Hlustre Municipalidad

Repiblica de Chile Parral, 24 DlC 2015

Provincia de Linares

i siqpitionn DECRETO EXENTON° /2 Y[/
- VISTOS Y CONSIDERANDO:

a) ELD.F.L. N° 1-3063 de 1980 del Ministerio del Interior que traspasa los Establecimientos
Educacionales a la Administracion Municipal. '3

b) La necesidad de un instructivo y guia que oriente la organizacion “interna del
Departamento de Administracion de Educacion Municipal de Parral, con el proposito de
implementar estructuras organizativas funcionales, con lineas claras de autoridad vy
toma de decisiones oportunas, asi mismo establecer la definicion de funciones y tareas,
de las diferentes unidades administrativas. Ademas de potenciarse con la definicion de
los perfiles de cada uno de los principales cargos v las responsabilidades, deberes y
obligaciones que cada uno de ellos conlleva.

c) Las facultades que confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores, particularmente lo dicho en su
articulo 31 al consignar que, en un documento normativo, debidamente aprobado por el
Honorable Concejo Municipal, la Alcaldesa podra determinar la organizacion interna del
Departamento de Administracion de Educacién Municipal de Parral, asi como las
funciones especificas que se asignen a las unidades respectivas, su coordinacion o
subdivision.

d) El acuerdo unanime del Honorable Concejo de la Comuna de Parral otorgado en sesion

~ordinaria de fecha 15 de Diciembre de 2015.

e) Que, el articulo 52 de la ley 19.880 establece que de manera extraordinaria los actos

administrativos podrdn regular situaciones anteriores a su dictacion, siempre que
favorezcan a los beneficiados y no perjudiquen derechos de terceros.

DECRETO:

I.  APRUEBASE, el "REGLAMENTO DE ESTRUCTURA, FUNCIONES Y COORDINACION DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL - DAEM DE PARRAL", de
Diciembre de 2015, en el siguiente tenor:

1. INTRODUCCION

El presente reglamento de estructura, funciones y coordinacion, en adelante Reglamento
DAEM, tiene por finalidad dar cumplimiento al articulo 31 de la Ley N° 18.695, Orgdnica
Constitucional de Municipalidades y por ende, consignar en un documento normativo,
debidamente aprobado por el Honorable Concejo Municipal, la organizacion interna del
Departamento de Administracion de Educacién Municipal de Parral, asi como las funciones
especificas que se asignen a las unidades respectivas, su coordinacion o subdivis@gg.

El que ademds, servird de instructivo y guia que oriente la organizacién interna del
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Departamento de Administracién de Educacién Municipal de Parral (en adelante vaAEM ), con el
proposito de implementar estructuras organizativas funcionales, con li‘?éié‘_s; claras de
autoridad y toma de decisiones oportunas, asi mismo establecer la definicién de funciones y
tareas, de las diferentes unidades administrativas.

Potenciado con la definicién de los perfiles de cada uno de los principales cargos y las
responsabilidades, deberes y obligaciones que cada uno de ellos conlleva

2. DEFINICIONES

ACLE : Actividades Curriculares de Libre Eleccion.

BRP : Bono de Reconocimiento Profesional.

DAEM : Departamento de Administracién de Educacion Municipal.
DEPROV : Departamento Provincial de Educacion.

FAGEM : Fondo de Apoyo a la Gestion Municipal de Educacion.

HPV : Habilidades para la vida.

JECD : Jornada Escolar Completa Diurna.

JUNAEB : Junta de Auxilio Escolar y Becas. P
MINEDUC : Ministerio de Educacion de Chile. b o8
PADEM : Plan Anual de Desarrollo Educativo Municipal.

PEI : Proyecto Educativo Institucional.

PIE : Programa Integracion Escolar.

PME : Plan de mejoramiento educativo.

PSP : Planes de Superacion Profesional.

SCAP : Sistema de Cadlculo de Asignacion de Perfeccionamiento.
SECREDUC : Secretaria Regional Ministerial de Educacion.

SEP : Subvencién Escolar Preferencial.

TDA : Trastorno de Déficit Atencional.

TEL : Trastorno Especifico del Lenguaje.

3. MARCO LEGAL

La educacién en Chile y la funcién de ejercer la educacion se encuentra regulada por diversos
cuerpos legales vigentes, los cuales han sido considerados en la elaboracion de este
reglamento. Entre la normativa vigente y sin que la enumeracion sea taxativa, encontramos:

- Ley 20.370, Establece Ley General de Educacion.

- Ley 19.070, Establece Estatuto Docente.

- Decreto Fuerza de Ley N° 453/1992, Aprueba Reglamento del Estatuto Docente (Ley
19.070). .

. Decreto Fuerza de Ley N° 1 de 1996, Modifica, Sistematiza y Refunde el Estatuto
Docente.

- Ley 19.410, Modifica Ley 19.070.

- Ley 19.471, Modifica Ley 19.410.

- Decreto Fuerza de Ley N° 2 de 1998, Modifica Subvencion a los Establecimientos
Educacionales.

- Ley 20.201, Modifica DFL N° 2 de 1998.

- Ley 20.248, Establece la Ley Subvencion Escolar Preferencial (SEP).
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- " Ley 19.464, Establece Normas para aumento de Remuneraciones para Personal no
Docente de Establecimientos Educacionales.
- Caodigo del trabajo

4. MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DAEM DE PARRAL
4.1.  MISION Y OBJETIVO GENERAL.

La Misién del DAEM es ofrecer una educacién municipalizada gratuita, de calidad, democrdtica
e inclusiva, que potencie el desarrollo arménico e integral de los estudiantes a?ega comuna de
Parral, entregando las herramientas necesarias para su integracion en la sociedad y la
promocién de un desarrollo sustentable.

En virtud lo anterior, el principal objetivo del personal que trabaja en el DAEM es procurar el
establecimiento de las condiciones que les permita a los establecimientos educacionales, que
estdn bajo su jurisdiccién, cumplir con la Mision y Visién y administrar los recursos humanos,
materiales y financieros en el marco del PADEM y el Presupuesto aprobado anualmente.

4.2,  FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION MUNICIPAL.

El Departamento de Administracion de Educacién Municipal es el nivel jerdrquico superior en
la estructura del Sistema de Educacién Municipal, encargado de la administracion integrada
del sistema, siendo su autoridad mdxima el Jefe (a) DAEM de Parral, quien obrara como
Sostenedor y representante del Empleador, segun corresponda.

Su rol tiene que ver con la gestion del sistema, el establecimiento deilas politicas
educacionales comunales y el resguardo a la leyes, politicas, reglamento interno de higiene,
orden y seguridad, presupuesto y normativas vigentes respecto de los diferentes procesos que
se llevan a cabo, asi como las directrices impartidas por la Alcaldesa de Parral,
teniendo como objetivo esencial la finalidad educativa como herramientas para el desarrollo
personal, cultural, social y econémico de la comunidad, en base a la eficiencia en el manejo
de los recursos humanos, materiales, financieros, informdticos y de infraestructura,
destinados a los procesos educativos en cada establecimiento educacional traspasado
por el Ministerio de Educacion, o creado por el Municipio.

El DAEM de Parral basard su gestién en el concepto de capital humano, promoviendo las
acciones apropiadas y oportunas que ayuden a elevar las condiciones humanas y técnicas de
su personal, teniendo como orientacion primordial el PADEM.

En resumen, el DAEM debera:

a) Asumir la direccién administrativa de los establecimientos de educacion municipal,
en conformidad con las disposiciones legales vigentes.

b) Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios ’%é}m el normal
desarrollo de las actividades educativas, de acuerdo a presupuestos anuales.

) Dirigir la elaboraciéon del PADEM y determinar el cuerpo docente para dar
cumplimiento a las politicas de educacioén de la comuna.

d) Promover, programar vy desarrollar cursos de capacitacion para el personal

docente y no docente de los servicios educacionales municipales.

Buin N° 282, Segundo Piso, Parral Vil Region del Maule - Fono +56975481764- www.daemparral.cl



: “%}Yr.
e) = Velar por el cumplimiento de los programas y normas Técnico  Pedagogicas

emanadas del Ministerio de Educacion, en los establecimientos educacionales municipales.
f) Coordinar con organismos publicos y privados y en especial con los otros

Departamentos Municipales, la elaboracion y ejecucién de programas extraescolares en la
comuna.

9) Promover actividades para educacién de los padres y apoderados que redunden en
un beneficio para el escolar, creando estrategias de desarrollo educacional para la
comuna.

h) Crear y mantener actualizado el Reglamento Interno Higiene, Orden y Seguridad del
DAEM PARRAL.

- A ESTRUCTURA

La estructura del DAEM de Parral se basa e inspira, a nivel macro, en la distribucion
jerdrquica de unidades que dispone el articulo 15 de la Ley Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, y en este sentido organiza el Departamento en Secciones y luego en
Oficinas, segun la naturaleza de las funciones que les compete a cada uno. ¥

El DAEM estd liderado por el Jefe DAEM, quien contard con la colaboracion directa de un
Coordinador Administrativo contratado bajo la modalidad de Cédigo del Trabajo, el que
subordinado a éste, tendrd la responsabilidad de promover una fluida gestion en las tres
grandes secciones en que se subdivide el Departamento.

Las tres secciones en que se subdivide el Departamento son:

- Seccién Administracién y Finanzas, a cargo de un Coordinador del drea y que alberga la
Oficina de Personal y Remuneraciones, Oficina de Proyectos y Programas, Oficina de
Contabilidad y Presupuesto, Oficina de Servicios Generales y Oficina de Adquisiciones;

- Seccion Técnico - Pedagégica, a cargo de un Coordinador del drea y que alberga la Oficina
de Extraescolar, Oficina de Educacién Prebdsica, Oficina de Educacion Bdsica, Oficina de
Educacién Media y de Adultos, Oficina Sep y Oficina Pie;

- Seccién Social, a cargo de un Coordinador del drea y que alberga las Ofigina de HPV y
Residencias Familiares; Oficina de Salud, Convivencia y Alimentacion Escolar y Oficina Pro
retencion y Programa 4 a 7, es decir, una seccién que congrega todas las gestiones, recursos y
programas que tienen directa relacion con la situacion social de los alumnos;

Las Oficinas que estardn a cargo de Encargados, a su vez se subdividen en unidades segun la
materia que tienen a cargo.

6. JEFE (A) DAEM DE PARRAL

6.1. OBJETIVO

Desarrollar acciones tendientes a procurar una formacién integral de los educandos (nifos y
nifias, jovenes y adultos) de la comuna de Parral, garantizando una educacién de cardcter
pluralista y solidario, fomentando la activa participacion de las personas, familias y la

comunidad en el proceso educativo y cumplir igual funciéon con las Salas Cunas,
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administradas via transferencia (VTF).

Ademds, deberd ejercer la gestion ejecutiva y coordinacién del Departamento de
Administracion de Educacién Municipal y su relacion con el consejo de directores.

Del Jefe (a) DAEM de Parral dependerdn directamente las Secciones y los Coordinadores, esto
es:

- El Coordinador Administrativo;

- El Coordinador de Administracion y Finanzas.
- El Coordinador Técnico - Pedagdgico.

- El Coordinador Social.

Ademds, el Jefe (a) DAEM PARRAL contard con los siguientes Asesores (as):

- Oficina de Partes;
- Comunicaciones;
- Abogado DAEM;

- COTEDAEM.

Serd ademds el encargado de convocar directamente al COTEDAEM, esto es, a un Comité
Técnico conformado por la Alcaldesa de Parral, el Administrador Municipal, el Jefe DAEM, el
Coordinador Administrativo, los Coordinadores a cargo de las tres secciones del DAEM y el
Abogado. Conformando la tabla con los temas a tratar que cada una de las unidades les
solicite y de ejecutar las instrucciones que la Alcaldesa le encomiende. x“

6.2. NOMBRAMIENTO

Los Jefes (as) de los Departamentos de Administracién de Educaciéon Municipal, sea cual fuere
su denominacién, serdn nombrados mediante un concurso publico.

Dichos funcionarios serdn nombrados por el sostenedor de entre cualquiera de quienes
integren la némina propuesta por el Sistema de Alta Direccion Publica, mediante un
procedimiento andlogo al establecido para el nombramiento de Altos Directivos Publicos de
segundo nivel jerdrquico. La administracion de este proceso corresponderd y serd de cargo
del Consejo de Alta Direccion Publica.

Para estos efectos se constituird una comision calificadora que estard integrada por:

a) El sostenedor o su representante; =

b) Un miembro del Consejo de Alta Direccion Publica, creado en la ley 73‘5‘7 9.882, o un
representante de este Consejo elegido de una lista de profesionales aprobada por el propio
Consejo;

c) Un Director (a) de establecimiento educacional municipal de la respectiva comuna que
haya sido electo por el sistema de alta direccion publica, el cual serd elegido por sorteo.

Todo ello en base a un perfil profesional, el que deberd considerar las competencias y
aptitudes que deberdn cumplir los candidatos y los desafios del cargo.
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A estos concursos podrdn postular aquellos profesionales que estén en posesion de un titulo
profesional o licenciatura de al menos ocho semestres.

En los casos en que la persona nombrada como Jefe (a) del Departamento de Administracion
de Educacién Municipal no sea profesional de la educacion, dicho Departamento deberd
contar con la asesoria de un docente encargado del drea técnico-pedagogica.

Desde la fecha de publicacién del concurso, deberd estar disponible para todos los
interesados la proposicion de convenio de desempeno.

Dentro del plazo mdximo de treinta dias contado desde su nombramiento definitivo, los Jefes
(as) del Departamento de Administracion de Educacién Municipal suscribirdn el convenio de
desemperio con el respectivo sostenedor.

Los nombramientos tendrdn una duracién de 5 afos, al término de los cuties se deberd
efectuar un nuevo concurso, en el que podrd postular el titular en ejercicio. Estos concursos
deberdn realizarse con la anticipacion necesaria para que el cargo no quede vacante.

En caso de que sea necesario reemplazar al Jefe (a) del Departamento de Administracion de
Educacién Municipal, ya sea por su ausencia o por encontrarse vacante el cargo, dicho
reemplazo no podrd prolongarse mds alld de seis meses desde que dejo de ejercer sus
funciones, al cabo de los cuales obligatoriamente deberd llamarse a concurso.

6.3. PERFIL DE COMPETENCIAS

Las competencias que deberd ejercer el profesional a cargo de la direccion comunal del
DAEM de PARRAL, serdn las siguientes:

a) Compromiso ético-social;

b) Orientacion a la calidad;

C) Liderazgo y responsabilidad;

d) Autoaprendizaje y desarrollo profesional; Fi

e) Capacidad de negociacion y técnicas en resolucion de conflictos;

f) Capacidad de trabajo y desarrollo en equipo, delegando funciones;

9) Flexibilidad y proactividad frente a cambios que ocurran y posibles de ocurrir;
h) Habilidades comunicacionales, empatia;

i) Asertividad, iniciativa e innovacion;

J) Manejo de herramientas computacionales a nivel usuario medio;

k) Manejo de internet y correo electronico;

[) Conocimientos de leyes relacionadas al sistema educativo comunal y nacional.

6.4. FUNCIONES

El Jefe (a) DAEM de Parral tendrd las atribuciones y funciones indicadas en la ley; las que a
continuacion se detallan:

a) Asesorar a la Alcaldesa y al Concejo, en la formulacion de las politicas necesarias para
la administracion y el desarrollo del Departamento Comunal de Educacion Muf%i?ipal.
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b) ~  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Anual de Educacién Municipal, PADEM, de
acuerdo a las normas, planes y programas del Ministerio de Educacion.

c) Velar por el cumplimiento del Plan Anual de Educacién Municipal y los programas y
normas técnico- pedagégicas emanadas del Ministerio de Educacion, en los establecimientos
educacionales municipales.

d) Definir y desarrollar mecanismos de coordinacion intra y extra munici
potenciar la participacion e integracion de diversos actores en el logro de los*
direccion.

e) Promover, planificar y desarrollar actividades dirigidas a los establecimientos
municipales de Educacién Bdsica y Media de la comuna Parral, en conformidad a las
disposiciones legales vigentes, procurando las condiciones optimas para el desarrollo del
proceso educativo.

f) Supervisar, controlar, visitar y evaluar permanentemente la gestion técnica y
administrativa de los establecimientos educacionales, dependientes del Departamento de
Administracién de Educacion Municipal.

nal ‘de modo de
setivos de la

Q) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del departamento.

h) Velar por el adecuado desempeno y capacitacion del personal a su cargo.

i) Efectuar las precalificaciones del personal a su cargo de acuerdo a la ley vigente.

J) Mantener permanentemente informada a su jefatura sobre todas las materias
relacionadas con la unidad a su cargo.

k) Mantener permanentemente informado al personal a su cargo, de todas aquellas
materias que tengan relacion con el desarrollo de su gestion.

[) Dar integro cumplimiento a las obligaciones y compromisos que estab,ﬁcﬁg el convenio

de desempeno suscrito con la Alcaldesa.
m) Cumplir otras tareas que la Ley o la Alcaldesa le encomiende, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones.

¥ COORDINADOR ADMINISTRATIVO

7.1. OBJETIVO

Coadyuvar a la efectiva gestion y administracion de los recursos humanos, financieros,
materiales y técnicos del Departamento de Educacion, acompanando al Jefe DAEM en el
diseno e implementacion del proyecto educativo de la comuna y favoreciendo la
optimizacion de la gestion de los establecimientos educacionales municipales

7.2.  PERFIL DE COMPETENCIAS

Las competencias que deberd ejercer el profesional con cargo dg.fw coordinador
administrativo, serdn las siguientes:

a) Compromiso ético-social;

b) Orientacion a la calidad;

C) Autoaprendizaje y desarrollo profesional;

d) Capacidad de negociacion y técnicas en resolucion de conflictos;

e) Flexibilidad y proactividad frente a cambios que ocurran y posibles de ocurrir;
f) Habilidades comunicacionales, empatia;

9) Asertividad, iniciativa e innovacion;
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h) = Manejo de herramientas computacionales a nivel usuario medio;

i) Manejo de internet y correo electronico;

Jj) Conocimientos de leyes relacionadas al sistema educativo comunal y nacional;

k) Liderazgo comunal en actividades extraescolares;

)] Iniciativa y proactividad;

m) Capacidad de trabajo en equipo, multidisciplinario;

n) Conocimiento en actividades extraescolares provinciales, regionales y nacionales;
0) Habilidades comunicacionales, culturales y de organizacién de eventos;

p) Habilidades logisticas y desarrollo de proyectos.

7.3.  FUNCIONES

a) Coordinar las secciones administrativo - financieras, técnico-pedagégicas y social
para su buen funcionamiento; ;.

b) Reemplazar o subrogar al Jefe DAEM en actividades oficiales, en ausencia
formalizada de éste.

c) Participar en reuniones de Directores y otras a que se convoque en el DAEM.

d) Mantenerse informado de los estados contables y financieros del DAEM e informar
a Jefe DAEM cuando sea necesario o se le solicite.

e) Convocar, realizar y/o participar de reuniones técnicas y de coordinacién con los

encargados de las distintas dependencias que componen el DAEM, previa comunicacion e
informacion al Jefe DAEM.

f) Apoyar al jefe DAEM en la coordinacion, reuniéndose periédicamente con los
Directores de las Unidades Municipales en el Comité Técnico Municipal, con el objeto de
planificar las actividades a realizar en el dmbito de la gestion municipal general y
participar en las reuniones de Comité Técnico en el DAEM.

9) Convocar, realizar y/o participar reuniones mensuales con todos los Directores de
las diferentes unidades educativas municipales, previa comunicacién e informacion al Jefe
DAEM.

h) Participar en las reuniones del Consejo Comunal de Centros de Padres, para
estudiar y resolver situaciones comunes. i
i) Revisar y visar los contratos del personal docente y asistente de la educacion, para

completar la dotacion de cada establecimiento municipal.
8. COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
81. OBJETIVO

El objetivo principal es asesorar y contribuir a la Jefatura DAEM en el cumplimiento de sus
funciones 'y responsabilidades, proporciondndole andlisis, objetivos, evaluaciones,
recomendaciones y todo tipo de comentarios pertinentes sobre las operaciones examinadas.
Del mismo modo, atendida la especialidad de sus funciones le corresponde la funcion de
asesorar al Jefe(a) DAEM y a la Alcaldesa en la administracion del personal del DAEM y en la
administracién financiera de los bienes y recursos del DAEM, debiendo cumplir con toda la
normativa contable y presupuestaria de la administracion publica.
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8.2 PERFIL DE COMPETENCIAS

Para el buen desarrollo y manejo de las labores de la unidad de Administracion y Finanzas, es
preciso que el Coordinador (a) a cargo, exprese las siguientes competencias:;g_‘;

a) Compromiso Etico-Social.

b) Orientacion a la calidad.

c) Liderazgo y responsabilidad.

d) Autoaprendizaje y desarrollo profesional.

e) Capacidad de negociacion.

f) Técnicas en resolucion de conflictos.

Q) Capacidad de trabajo y desarrollo en equipo, delegando funciones.

h) Conocimiento en administracion de proyectos.

i) Manejo de herramientas computacionales, procesador de textos, planillas de
cdlculo, bases de datos, entre otros software similares.

Jj) Manejo de software: contabilidad gubernamental, remuneraciones de educacion.

k) Manejo de herramientas computacionales a nivel usuario medio.

() Manejo de internet, correo electrénico y plataformas virtuales (previred, portal

comunidad escolar.

m) Conocimientos de leyes relacionadas al sistema educativo comunal y nacional.

n) Respetar las normas y procedimientos establecidos en la ley, salvaguardando la
transparencia aun en situaciones adversas y bajo presiones. i

8.3. FUNCIONES

a) Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacion contable y
extracontable, generada en los diferentes niveles de la organizacion;

b) Gestionar la implementacién del Presupuesto del Departamento de Educacion y
analizar el comportamiento de los ingresos y gastos en funcion del flujo de caja;

) Proponer las modificaciones presupuestarias al presupuesto aprobado;

d) Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria del DAEM;

e) Confeccionar los estados financieros e informes trimestrales;

f) Mantener una coordinacién constante con la Direccion de Administracion y Finanzas
Municipales, especialmente en los requerimientos de la Contraloria General de la Republica.
9) Organizar equipos de trabajo de la unidad, controlar sus resultados y evaluar el
desemperio de la unidad;

h) Efectuar revisiones a los gastos de caja chica y/o fondos a rendir.

i) Realizar las rendiciones de gastos de los fondos entregados por et Ministerio de
Educacion de acuerdo a los diferentes convenios y requisitos establecidos por éste.

J) Vigilar el buen funcionamiento del sistema interno tanto de control contable como el
operativo;

k) Proteger los activos de la organizacion evitando pérdidas por fraudes o negligencias;

() Asegurar la exactitud y veracidad de los datos contables y estadisticos, los cuales son

utilizados por la unidad para la toma de decisiones;
m) Estimular el seguimiento de las prdcticas ordenadas por la coordinacion;

n) Proporcionar una apropiada distribuciéon funcional de grados de autonomia y
responsabilidad;
0) Establecer normas de procedimientos eficaces con los que llevar a cabo el conjunto de

acciones del DAEM en conjunto con el Jefe(a) DAEM y el Coordinador Administrativo DAEM.
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p) = Asesorar al Jefe(a) DAEM, al Coordinador Administrativo DAEM y a la Alcaldesa en la
administracién del personal del DAEM, informando respecto a las necesidades de contratacion
o de reducciéon de personal y los perfiles de éstos, supervigilando las capacidades
presupuestarias y financieras para cumplir con las remuneraciones y verificando que se dé
cumplimiento a la normativa que rige al personal de la administracion publica;

q) Realizar las auditorias operativas internas del drea educacién, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacion;

r) Manejar la correspondencia y documentacion que llegue a la Unidad de Finanzas y
Contabilidad del DAEM de Parral, informando al jefe de unidad del estado de ellas;

s) Informar mensualmente el estado de pago de las deudas y cualquier otro compromiso
financiero pendiente. 5

t) Supervigilar y supervisar las funciones del personal a su cargo, “ésencialmente

respecto del cumplimiento de las labores encomendadas en tiempo y forma, en el marco
impuesto por las leyes y reglamentos.

u) Cumplir con las demds funciones que senale la ley, el Jefe DAEM, el Coordinador
Administrativo DAEM o la Alcaldesa.

Del Coordinador de Administracién y Finanzas dependerdn las siguientes oficinas:
- Oficina de Personal y Remuneraciones;

= Oficina de Proyectos;

- Oficina de Contabilidad y Presupuesto;

- Oficina de Servicios Generales

- Oficina de Adquisiciones;

8.4. OFICINA DE ADQUISICIONES

8.4.1. OBJETIVO

Es la unidad encargada de proveer a las escuelas Municipales y al DAEM de Parral de los
bienes y servicios necesarios para un funcionamiento en forma oportuna y eficaz.

8.4.2. FUNCIONES

La Oficina de Adquisiciones estard a cargo de un Encargado, el que deberd dar cumplimiento
al objetivo de su unidad, a través de las siguientes funciones:

a) Recepcionar las solicitudes de pedido de las escuelas y del DAEM, debidamente
autorizadas por el Jefe (a) DAEM y/o el Coordinador Administrativo y el Coordinador de
Administrador de Finanzas, y darles curso en forma oportuna;

b) Cotizar materiales solicitados cuando lo amerite, segun la legislacion vigente;

) Confeccionar las ordenes de compra, y gestionar la firma del Jefe (a) DAEM de Parral
o quien lo subrogue y del Coordinador de Administrador y de Finanzas, dejando una
copia obligatoria en la unidad de administracién y finanzas; g

d) Llevar un registro de ordenes de compra; b

e) Realizar compras para los diversos proyectos educativos, programas en administracion

de fondos, o cualquiera que sea su financiamiento administrado por el DAEM de Parral;
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f) " Gestionar y ejecutar las licitaciones publicas, privadas, o tratos directos de acuerdo a
la ley 19.886 cuando corresponda;

9) Gestionar y confeccionar los convenios y/o contratos con sus respecg’s‘ms decretos y
toda documentacion requerida por la legislacién vigente, para las licitaciones publicas,
privadas o trato directo cuando proceda;

h) Proporcionar la documentacion necesaria y oportuna, tales como ordenes de
compra, facturas, guias de despacho y todo documento legal para que el Encargado de
Inventario proceda a la distribucién del material a quien corresponda;

i) Entregar toda la documentacion debidamente firmada y con todos los
documentos de respaldo a la unidad de Contabilidad para proceder al pago;
J) Gestionar y confeccionar en forma periédica, convenios de suministro como establece

la ley 19.886 para abastecer o entregar tales productos en forma oportuna y eficaz a los
establecimientos educacionales como al DAEM de Parral;

k) Cumplir con las normas establecidas que solicita la ley 19.886 a través del mercado
publico;

)] Efectuar las rendiciones de cuentas cuando asi lo amerite;

m) Brindar un buen servicio a la comunidad escolar, proveedores y publico en general;

n) Gestionar y ejecutar los seguros de incendios, robos, etc. correspondientes a los
establecimientos educacionales, y vehiculos pertenecientes al Departamento dg Educacion;

0) Llevar el registro y control personalizado de los documentos de garanf?‘mde seriedad

de las ofertas, cumplimiento de contrato o garantia de buena ejecucion y remitirlos
oportunamente para custodia de la Tesoreria Municipal, asi como solicitar a esta unidad, la
devolucion a los oferentes cuando sea procedente.

p) Otras funciones que le encomiende su superior jerdrquico.

8.4.3. UNIDAD DE INVENTARIO
8.4.3.1. OBJETIVO

Se encargard(n) de mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles del
DAEM acorde las normativas contables existentes en la administracion publica.

8.4.3.2. FUNCIONES

a) Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles del DAEM,
ingresando peridédicamente las nuevas adquisiciones y depreciando las que correspondan.

b) Redactar y tramitar los decretos de altas y bajas de especies. )«g‘“

c) Efectuar supervisiones periodicas a los inventarios de los establecimientos
educacionales.

d) Otras relacionadas que le asigne su superior jerdrquico.

8.4.4. UNIDAD DE BODEGA Y ARCHIVO
8.4.4.1. OBJETIVO

Se encargard(n) de ingresar y registrar en bodega y archivo los bienes y documentos que las
diversas unidades les remitan, acorde la normativa vigente.
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8.4.4.2. FUNCIONES

a) Realizar el control y entrega de los bienes ingresados en stock en Bodega del DAEM;

b) Realizar el registro manual de los bienes en bodega;

C) Efectuar el control y registro de los vales de gas a los diferentes Programas y
Establecimiento Educacionales;

d) Otras relacionadas que le asigne su superior jerdrquico.

8.5.  OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

8.5.1. OBJETIVO

Colaborar con el Coordinador (a) de Administracion y Finanzas del DAEM de Parral en
los procesos contables y financieros, manejo de recursos y cuentas presupuestarias.

8.5.2. FUNCIONES

Estard a cargo de un Encargado que tendrad entre otras funciones las de:

a) Colaborar en el manejo de los registros contables que emanen de los movimientos
contables del DAEM de Parral;
b) Controlar los movimientos de fondos del DAEM de Parral, informando su estado al

Coordinador de Administracion y Finanzas, a su vez, tener en conocimientos los saldos
resultantes;

c) Efectuar la gestion de los pagos, decretos de pago y otros;

d) Efectuar las rendiciones de todos los fondos y programas que manejen recursos en
el DAEM, manteniendo control de éstas; &

e) Informar al Coordinador de la seccion, sobre las fechas de las rendicion‘é's'k‘y presentar
las rendiciones para autorizacion de éste;

f) Conocer los saldos de las cuentas corrientes en las distintas instituciones financieras
que posee el DAEM y preparar las conciliaciones bancarias del DAEM de Parral;

9) Participar en la gestion de compras, visando los decretos de adquisiciones y ordenes
de compra, entre otros;

h) Recibir los pagos de reembolso por licencias médicas del personal del sistema y llevar
el control financiero de éstas, en coodinacion con la unidad de Personal y Remuneraciones;

i) Asesorar al Coordinador de Administracion y Finanzas en todas las materias propias de

la contabilidad presupuestaria del departamento de educacion municipal;
J) Apoyar en la Elaboracion del PADEM;

k) Confeccion de comprobantes de ingresos y egresos;

[) Archivar y propender al cuidado de documentos financieros de DAEM de Parral;

m) Colaborar en la preparacion del informe mensual para la Contraloria General de la
Republica;

n) Confeccionar balance presupuestario anual;

0) Otras funciones que la Direccion le asigne. .
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8.5.3. UNIDAD DE SUBVENCION NORMAL Y OTRAS

8.5.3.1. OBJETIVO.

Su objetivo serd la de apoyar al Encargado (a) de Contabilidad en materias de movimientos
de las cuentas corrientes, registro y archivo de decretos de pago, la emisién de cheques y las
transferencias electronicas, y todos aquellos procesos contables y financieros relacionados a
los ingresos percibidos por concepto de subvencion de educacion y otros fondos que se
perciban por concepto de programas y fondos especiales que no estén designados a otra
unidad dentro de la Oficina de Contabilidad y Presupuesto.

8.5.3.2. FUNCIONES

a) Efectuar los pagos del DAEM de Parral que correspondan, procurando el uso de
herramientas electrénicas que tenga disponible (emisién de cheques);

b) Mantener en custodia todos los Decretos de Pago con sus respectivos respaldos;

c) Colaborar mensualmente en la confeccion de las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas corrientes del DAEM de Parral; e

d) Elaborar registros e informar periodicamente a los organismos%B&blicos que
corresponda en materias que sea de su competencia;

e) Pagar subsidios a planes especiales (emision de cheques);

f) Emitir los informes que se soliciten sobre materias de su competencia;

9) Emitir informes diarios de ingresos y egresos y remitirlos al Encargado de su unidad
con copia al Coordinador de Administracion y Finanzas;

h) Confeccion de comprobantes de ingresos y egresos;

i) Archivar y propender al cuidado de documentos financieros de DAEM de Parral;

J) Colaborar mensualmente en la confeccion de informe mensual para la Contraloria
General de la Republica;

k) Colaborar en la confeccion de balance presupuestario anual;

l) Revisar rendiciones de cuentas;

m) Otras funciones que el superior jerdrquico le asigne.

8.5.4. UNIDAD DE CONTABILIDAD SEP
8.5.4.1. OBJETIVO.

Su objetivo serd la de apoyar al Encargado (a) de Contabilidad en materias de movimientos
de las cuentas corrientes, registro y archivo de decretos de pago, la emision de cheques y las
transferencias electrénicas, y todos aquellos procesos contables y financieros relacionados a
los ingresos percibidos por concepto de subvencion escolar preferencial.

Asimismo debe constituirse en un nexo eficiente entre la Oficina de SEP y la Oficina de
Contabilidad y Presupuesto, con la finalidad de llevar a cabo una eficiente gestion y control
en la ejecuciéon de los planes SEP. Misma coordinacion que debe efectuar en forma
permanente con las unidades educativas con Planes de Mejoramiento Educativos (PME).
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8.5.4.2. FUNCIONES.

a) Mantener informado al Encargado de la Oficina SEP y al Encargado de Contabilidad y
Presupuesto respecto del uso de los recursos bajo la modalidad de la ley SEP.

b) Participar en la ejecucién de los PME, apoyando la adquisicién de los productos,
personal, asesorias y capacitaciones para cumplir con los objetivos propuestos por el PME.

) Velar por el buen uso los recursos financieros y materiales provenientes de los
fondos SEP, coordindndose eficazmente con la Oficina SEP y la Oficina de Contabilidad y
Presupuesto. Wi,
d) Llevar el control y registro actualizado de los recursos percibidos por concepto de
subvencion escolar preferencial.

e) Efectuar los pagos del DAEM de Parral que correspondan a los recursos de la
subvencién escolar preferencial, procurando el uso de herramientas electrénicas que tenga
disponible (emision de cheques);

f) Elaborar registros e informar periédicamente a los organismos publicos que
corresponda en materias que sea de su competencia;

Q) Emitir los informes que se soliciten sobre materias de su competencia;

h) Emitir informes de ingresos y egresos y remitirlos al Encargado de su unidad con copia
al Coordinador de Administracion y Finanzas;

i) Confeccion de comprobantes de ingresos y egresos;

J) Archivar y propender al cuidado de documentos financieros de DAEM de Parral;

k) Preparar rendiciones relativas a la subvencion escolar preferencial;

[) Otras funciones que su superior jerdrquico le asigne.

8.5.5. UNIDAD DE CONTABILIDAD PIE T

8.5.5.1. OBJETIVO

Su objetivo serd la de apoyar al Encargado (a) de Contabilidad en materias de movimientos
de las cuentas corrientes, registro y archivo de decretos de pago, la emision de cheques y las
transferencias electronicas, y todos aquellos procesos contables y financieros relacionados a
los ingresos percibidos por concepto del programa de integracion especial.

8.5.3.4. FUNCIONES

a) Llevar el control y registro actualizado de los recursos percibidos por concepto del
programa de integracion especial.

b) Efectuar los pagos del DAEM de Parral que correspondan a los recursos del programa
de integracion especial, procurando el uso de herramientas electrénicas que tenga disponible
(emision de cheques);

) Elaborar registros e informar periddicamente a los orgamsmos publicos que
corresponda en materias que sea de su competencia; e

d) Emitir los informes que se soliciten sobre materias de su competencia; :

e) Emitir informes de ingresos y egresos y remitirlos al Encargado de su unidad con copia
al Coordinador de Administracién y Finanzas;

f) Confeccién de comprobantes de ingresos y egresos;

9) Archivar y propender al cuidado de documentos financieros de DAEM de Parral;

h) Preparar rendiciones relativas al programa de integracion especial;
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i)~ Otras funciones que su superior jerdrquico le asigne.

8.5.6. UNIDAD DE CONTABILIDAD VTF
8.5.6.1. OBJETIVO

Su objetivo serd la de apoyar al Encargado (a) de Contabilidad en materias de movimientos
de las cuentas corrientes, registro y archivo de decretos de pago, la emisién de cheques y las
transferencias electroénicas, y todos aquellos procesos contables y financieros relacionados a
los ingresos percibidos via transferencia de fondos para el funcionamiento de las salas cuna y
jardines infantiles en convenio con la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

8.5.6.2. FUNCIONES

a) Llevar el control y registro actualizado de los recursos percibidos via trahsferencia de
fondos para el funcionamiento de las salas cuna y jardines infantiles en convenio con la Junta
Nacional de Jardines Infantiles.

b) Efectuar los pagos del DAEM de Parral que correspondan a los recursos VTF,
procurando el uso de herramientas electronicas que tenga disponible (emision de cheques);

c) Elaborar registros e informar periédicamente a los organismos publicos que
corresponda en materias que sea de su competencia;

d) Emitir los informes que se soliciten sobre materias de su competencia;

e) Emitir informes de ingresos y egresos y remitirlos al Encargado de su unidad con copia
al Coordinador de Administracién y Finanzas;

f) Confeccion de comprobantes de ingresos y egresos;

Q) Archivar y propender al cuidado de documentos financieros de DAEM de Parral;

h) Preparar rendiciones relativas los ingresos percibidos via transferencia de fondos

para el funcionamiento de las salas cuna y jardines infantiles en convenio con la Junta
Nacional de Jardines Infantiles;
i) Otras funciones que su superior jerdrquico le asigne

8.6. OFICINA DE PERSONAL Y REMUNERACIONES
8.6.1. OBJETIVO

Contribuir al éptimo desarrollo e implementacion de las politicas de la Unidad de Personal,
velando por el correcto y oportuno pago de las remuneraciones de los funcionarios del
Departamento de Educacion, conforme a las instrucciones y leyes vigentes en la materia,
asesorando a las distintas jefaturas y unidades para lograr las expectativas de organizacion,
ejecucion y cumplimiento de las lineas de accion y alcance de metas del DAEM de Parral.

Controlar que los descuentos legales, de terceros y previsionales sean descontados y pagados

en los plazos legales establecidos y los descuentos variables liquidados en las fechas
dispuestas por el Jefe del Departamento.
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Gestionar todos los aspectos relacionados con la administracion de servicios y sistemas de
recursos humanos, alineado con la estrategia organizacional del Departamento de
Educacién, ademds de asesorar y participar en la formulacién de politica de personal,
procesos de seleccion, estrategias de desarrollo organizacional, coordinacién de capacitacion,
y comunicacion interna.

8.6.2. FUNCIONES

Esta Oficina estard a cargo de un Encargado, que entre otras funciones tendrds las de:

a) Asesorar al Coordinador de Administraciéon y Finanzas en materias de sueldos
normales, prevision social, descuentos y bonos;
b) Coordinar y apoyar el desempeno de los funcionarios dependientes de la unidad, en

todo aquello relacionado con procesos de cdlculo de remuneraciones y emision de
estadisticas;

) Supervisar el sistema de remuneraciones, respecto de cuadratura de pagos
previsionales; (INP, AFP, ISAPRES, APV, etc.) y analizar comparativamente con la Unidad de
Finanzas;

d) Revisar las planillas accesorias y suplementarias de sueldos, previamente procesadas
por funcionarios de la Unidad de Remuneraciones;

e) Visar la cuadratura y liquidacion de descuentos (mensuales) de terceros, previsionales
y de salud;

f) Revisar, analizar, tomar conocimiento vy distribuir toda la correspondencia
recepcionada en la  unidad; Ore

g) Participar activamente en los procesos asociados a leyes actuales y futuras que
incentiven el retiro voluntario, coordinando las acciones con la Unidad de Personal;

h) Participar y trabajar en coordinaciones internas, conjuntamente con otras

secciones de la Unidad de Finanzas, especialmente con la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto;

i) Supervisar el pago de las remuneraciones del personal del DAEM de Parral y los
establecimientos de su dependencia (emision de cheques o realizacion de transferencias
bancarias);

J) Realizar todas las labores encomendadas por Coordinador de Administracion y
Finanzas que tengan relacion con temas de su competencia;

k) Atender cordial, eficaz y oportunamente al publico que concurra a la dependencia.

[) Coordinar la contratacion de personal que le sea requerida, previa visacion del

Coordinador Administrativo.

m) Confeccionar ordenes de trabajo debidamente respaldadas con oficios de peticiones
de las unidades Educativas, licencias Médicas u otros documentos de respaldo que apoyen su
emision.

n) Pertenecer al equipo de trabajo que determina la dotacion docente y;‘d?istente de la
Educacion.
0) Supervisar en terreno en las distintas secciones del DAEM de Parral y establecimientos

educacionales, los horarios a cumplir, permisos administrativos, feriados legales, reloj
control (lector de huella).

p) Hacer cumplir la legislacion laboral en el DAEM de Parral como también en las
unidades educativas.
q) Hacer reuniones periodicas con los directivos y funcionarios en materias laborales,

con el objetivo principal de tener buena convivencia y ambiente laboral.
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r) " Asesorar a la Direccién del DAEM de Parral en lo relacionado con Nombramiento
de personal Docente, asistentes de la Educacion, personal del DAEM de Parral, de acuerdo a
su calidad de Contrato.

s) Andlisis de curriculum VITAE, verificacion de antecedentes.
t) Visar los documentos de su drea.
u) Confeccionar oficios de consultas ante el Ministerio de Educacion y/o contraloria, por

consultas o solicitud de recursos por asignaciones impagas o de cualquier materias pero
relacionado con recursos humanos y remitirlos para el visto bueno del Coordinador
Administrativo, antes de la emision de éstos.

v) Preparar y proponer al Director (a) del DAEM de Parral, los cambios que afecten
la planilla mensual de sueldos, por nuevos contratos, extensiones horarias, reduccion de
jornadas, bienios, perfeccionamientos, etc.

w) Entregar toda la documentacion para el proceso de remuneraciones al Encargado de
esa unidad, hasta los dias 20 de cada mes.

X) Otras funciones que le encomiende su superior jerdrquico =8

8.6.3. UNIDAD DE CONTRATOS Y DECRETOS DE PERSONAL
8.6.3.1. OBJETIVO

Tiene la labor de apoyar al Encargado de la Oficina de Personal y Remuneraciones en todas
las materias referentes a la contratacion de personal y emision de los decretos de
nombramiento, contratos y decretos relativos al drea, ademds de tener la informacion
actualizada de todo el personal.

8:6.3.1. FUNCIONES

a) Apoyar en todo lo del drea al Encargado de la Oficina de Personal y Remuneraciones.
b) En ausencia del Encargado de la Unidad de Personal asumird su subrogancia.

C) Generar todos los documentos y actos administrativos de contratacion de personal,
incluida la orden de trabajo.

d) Llevar un control estricto de las dordenes de trabajo y decretos afectos, exentos, en
su drea.

e) Mantener la dotacion al dia con sus respectivos decretos de todo el personal, y

despachar los decretos y contratos a la unidad de registro y otro organismo que asi la ley lo
amerite.

f) Mantener al dia archivo de curriculum de Profesionales de la Educacion como de
asistentes de la Educacion, a fin de obtener reemplazos en forma oportuna y a la brevedad.
9) Llevar y mantener al dia los respectivos archivos de correspondencia y despacho a
toda la Unidad de Personal.

h) Confeccion de diversos documentos tales como; Oficios, Decretos afectos y/o exentos,
Resoluciones, Certificados, Memordndum, etc.

i) Llevar un control del Bono de reconocimiento profesional, archivando los

documentos de respaldo para futuras recisiones del Ministerio de Educacién como de
contraloria, Superintendencia de Educacién u otro organismo que la ley dicte.

J) Entregar antes del 20 de cada mes los cambios que se producen con respecto al
Bono de Reconocimiento Profesional a la unidad de remuneraciones para.;‘aroceder a su
pago.
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k) " Llevar un registro del perfeccionamiento reconocido de todos los docentes a través
del Scap.

[) Llevar en cada carpeta del Funcionario sus Decretos de Perfeccionamiento y el calculo
actualizado pagado. j

m) Calcular el perfeccionamiento cuando fuere necesario o la situacion és’i;io amerite.

n) Estar comunicado permanentemente con el Encargado de Remuneraciones.

0) Confeccionar los decretos  de asignacion de experiencia y entregarlos a la unidad de
Finanzas para que proceda su pago.

p) Brindar un buen servicio a la comunidad escolar y publico en general.

q) Confeccionar los certificados de antigliedad, emitir y entregar las copias de

liquidaciones de sueldos, procurando en forma permanente que éstas se encuentren
debidamente firmadas por el personal del DAEM.

r) Mantener actualizadas las carpetas de cada funcionario
incluyendo su hoja de vida.
S) Otras funciones que le encomiende su superior jerdrquico.

8.6.4. UNIDAD DE REGISTROS
8.6.4.1. OBJETIVO

Tiene la labor de apoyar al Encargado de la Oficina de Personal y Remunerdéienes en todas
las materias referentes al Registro del personal y de asistencia de los alumnos.

8.6.4.2. FUNCIONES

a) Efectuar el registro en el sistema SIAPER de todos los documentos que corresponden;
b) Ingresar toda la informacion correspondiente en los registros del SINIM y el SIGE.

c) Recibir informacion de los establecimientos del DAEM de Parral en lo que respecta a

los alumnos ausentes para prontamente acudir a sus domicilios y conocer el motivo de su
inasistencia, cuya situacion se dard a conocer dgilmente a los establecimientos respectivos.

d) Recopilar la informacion de la asistencia y matricula diaria de los distintos
establecimientos educacionales para enviarlos a la direccion del -DAEM de Parral.

e) apoyar la gestion de los establecimientos para mejorar la asistencia y aumentar la
subvencién y la consolidacion de datos en planillas de control

f) Otras funciones que le encomiende su superior jerdrquico

=

8.6.5. UNIDAD DE REMUNERACIONES
8:6.95.1. OBJETIVO

Tiene la labor de apoyar al Encargado de la Oficina de Personal y Remuneraciones en todas
las materias referentes al oportuno pago de las remuneraciones de los funcionarios del
Departamento de Educacién, conforme a las instrucciones y leyes vigentes en la materia y
controlar que los descuentos legales, de terceros y previsionales sean descontados y pagados
en los plazos legales establecidos y los descuentos variables liquidados en las fechas
dispuestas por el Jefe del Departamento.
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8.6.5.2. FUNCIONES

a) Asesorar al Encargado de su unidad en materias de sueldos normales, prevision social,
descuentos y bonos;

b) Efectuar los procesos de cdlculo de remuneraciones, descuentos y emision de
estadisticas;

) Administrar el sistema de remuneraciones, respecto de cuadratura de pagos
previsionales; (INP, AFP, ISAPRES, APV, etc.) y analizar comparativamente con la Unidad de
Finanzas;

d) Confeccionar las planillas accesorias y suplementarias de sueldos, previamente
procesadas por funcionarios de la Unidad de Remuneraciones;

e) Confeccionar la cuadratura y liquidacion de descuentos (mensuales) de terceros,
previsionales y de salud; Ty,

f) Revisar, analizar, tomar conocimiento y distribuir toda la cor}espondencia
recepcionada en la Unidad;

9) Participar activamente en los procesos asociados a leyes actuales y futuras que
incentiven el retiro voluntario, coordinando las acciones con la Unidad de Personal;

h) Confeccionar las planillas y cdlculos de ascensos, procesados computacionalmente;

i) Confeccionar en el proceso de liquidacion de cotizaciones previsionales a través del
sistema PREVIRED de Internet;

J) Participar y trabajar en coordinaciones internas, conjuntamente con otras secciones

de la Seccion de Administracién y Finanzas, especialmente con la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto;

k) Pagar las remuneraciones del personal del DAEM de Parral y los establecimientos de
su dependencia (emision de cheques o realizacion de transferencias bancarias);
[) Informar por escrito a su superior jerdrquico inmediatamente de sucedida alguna

anomalia en el cdlculo de las remuneraciones mensuales o en el procedimiento de pago de
remuneraciones.

8.6.6. UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS

8:6.6.1. OBJETIVO

Tiene la labor de apoyar al Encargado de la Oficina de Personal y Remuneraciones en todas
las materias referentes al cumplimiento de la normativa laboral relativa a la prevencion de
riesgos.

8.6.6.2. FUNCIONES

Entre sus principales funciones se encuentran:

a) Elaborar un programa de prevencién de riesgos y acordarlo con las autoridades

respectivas, para darlo a conocer a los funcionarios(as) a través de los canales de
comunicacion establecidos;

b) Generar diagndsticos de los dmbitos criticos a intervenir desde la prevencion de
riesgos; B
c) Planificar y fiscalizar acciones y reglamentos al interior del DAEM de Parral y en los

establecimientos educacionales, en el dmbito de la prevencién de riesgos;
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d) " Gestionar y planificar la suscripcion de convenios, realizacion de capacitaciones y
programas de prevencion de riesgos con entidades competentes.

8.6.7. UNIDAD DE APOYO EN RR.HH. Y TRANSPARENCIA
8.6.7.1. OBJETIVO

Tiene la labor de apoyar al Encargado de la Oficina de Personal y Remuneraciones en todas
las materias referentes al drea de personal que no estén encomendadas a la unidad de
Contratos y Decretos y de dar cumplimiento a las obligaciones sobre transparencia activa y
pasiva en lo que al DAEM de Parral se refiere.

De igual modo entre sus funciones se encuentra la de generar y contribuir a los procesos e
iniciativas de modernizacion del servicio, mediante el disefio y aplicacion de instrumentos,
que permitan el seguimiento y evaluacion de resultados de la gestion institucional. Optimizar
los procesos de planificacion y control de gestion, mediante el disefio de herramientas de
gestion convergentes a los requisitos técnicos que permitan el logro de las metas
institucionales.

8.6.7.2. FUNCIONES

a) Colaborar con el Encargado de su unidad en las materias relativas al personal que no
sean de competencia de las otras unidades. '

b) Recabar y remitir mensual y oportunamente al municipio todos los antecedentes que
deben ser publicados en la pdgina web para dar cumplimiento a la transparencia.

C) Llevar el registro de las solicitudes de informacion que se efectuen al DAEM y
coordinar las respuestas dentro del plazo que se les otorgue.

d) Asesoria integral al Jefe DAEM de Parral en materias de desarrollo organizacional;

e) Velar por el desarrollo de los colaboradores, generando los espacios y oportunidades
de crecimiento de ellos al interior de la organizacion;

f) Generar espacios para capacitacion de los funcionarios, para potenciar el

desarrollo de éstos, en concordancia con el crecimiento y madurez del DAEM de Parral;

8.7. OFICINA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

8.7.1. OBJETIVO

Asesorar al Coordinador de Administracion y Finanzas, en el desarrollo y seguimiento de
proyectos pertinentes a las necesidades del DAEM de Parral y efectuar pesquisas y
seguimientos de iniciativas para acceder a financiamientos de nuevos programas, garantizando
que se cumplan los plazos comprometidos.

8.7.2. FUNCIONES

a) Realizar revisiones periddicas en todos los proyectos que hayan sido levantados por

el DAEM de Parral, para verificar que se estén cumpliendo los objetivos;
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b)‘ Cada inicio de afo, deberd informar a las distintas unidades de DAEM de Parral, el
listado de los programas y/o proyectos a los que se podrdn acceder durante el afio en curso,
indicando fechas limites de postulacién, para promover la postulacion a Programas y
Proyectos que aporten medios y recursos facilitadores de la tarea educativa;

C) Asesorar a las Unidades de DAEM de Parral que lo requieran, para realizar una buena
postulacion;
d) Entregar un informe trimestral al Jefe de Finanzas, que indique los dineros por

proyectos y/o programas que se estén recibiendo durante el afo, indicando si existe algun

retraso o variacion;
e) A solicitud del Jefe de Finanzas, deberd pesquisar posibles variaciones en fondos
comprometidos por Proyectos y/o Programas, para optimizar en todas las_acciones de

gestion, los recursos materiales y financieros disponibles, velando por el cuiplimiento de
plazos;

f) Al término del ano, realizar un informe para cada unidad de DAEM de Parral,
indicando los resultados de los proyectos postulados.

9) Otras que le encomiende su superior jerdrquico.

8.8. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

8.8.1. OBJETIVO

Coordinar los recursos materiales y humanos destinados a movilizacion, aseo e informdtica
tanto al interior de las dependencias del DAEM como en los establecimientos educacionales.
8.8.2. UNIDAD DE MOVILIZACION
8.8.2.1. OBJETIVO

El objetivo de esta unidad es velar por el correcto uso, mantencion y estado mecanico de los
vehiculos del DAEM de Parral y prestar apoyo logistico a las diferentes unidades Municipales,
en caso de ser necesario.

8.8.2.2. FUNCIONES

Las funciones que deberd cumplir en esta Unidad son:

a) Llevar una correcta administracién y utilizacion de los vehiculos DAEM de Parral;

b) Tramitar los permisos de circulacion, seguros, revisiones técnicas y en general la
documentacion pertinente para los vehiculos DAEM de Parral;

) Recepcionar y supervigilar la entrega de combustibles y lubricantes a los vehiculos
DAEM;

d) Programar y asignar a las unidades DAEM la flota vehicular, velando por su correcto y
eficiente uso, conforme lo dispuesto por la Ley;

e) Supervisar y controlar el correcto funcionamiento del equipo rodante con que cuenta
la municipalidad;

f) Tramitar la adquisicién de repuestos y accesorios para los vehiculos, preocuparse de

mantener stock en bodega y llevar los registros correspondientes;
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Q) . Llevar las estadisticas de los vehiculos a su cargo;

h) Controlar y mantener un registro del consumo del combustible por vehiculo;
i) Administrar el taller mecdnico municipal, con su personal adjunto;
J) Programar las revisiones y mantenciones periddicas a los vehiculos DAEM de Parral;

De esta unidad dependerdn los choferes, cuyo objetivo es transportar al alumnado y/o
personal necesario a fin de llevar a cabo las diversas actividades, trdmites, reparto de
materiales, donde fuese requerido por el DAEM de Parra, y que tiene, entre otras, las
funciones de:

a) Respetar todas las normas de trdnsito y conduccion establecidas por la normativa y
leyes vigentes;

b) Realizar labores de apoyo a las Unidades del DAEM segun requerimiento;

C) Entregar apoyo a los establecimientos municipales que asi lo requieran previa
autorizacioén del Jefe DAEM y/o Encargado de Movilizacion;

d) Mantener en dptimas condiciones el aseo del vehiculo, como asimismo velar por el

buen funcionamiento mecdnico de éstos;

8.8.3. UNIDAD DE ASEO Y MANTENCION

8.8.3.1. OBJETIVO

El objetivo de esta unidad es velar por la mantencion y estado de la infraestructura de los
establecimientos escolares y de las dependencias del DAEM de Parral y prestar apoyo
logistico a las diferentes unidades Municipales, en caso de ser necesario.

8.8.3.2. FUNCIONES

Entre las funciones que deberd cumplir esta unidad se encuentran:

a) Coordinar las labores del personal destinados a las labores de aseo y servicios
menores.
b) Realizar periédicas observaciones de los requerimientos que se detecten en las

instalaciones del DAEM de Parral, asi como en los establecimientos *egucacionales
dependientes de esta direccion;

c) Redactar un informe mensual de necesidades y soluciones a las mismas;

d) Entregar un control de insumos necesarios para resolver las necesidades que surjan en
el DAEM, asi como en los establecimientos educacionales;

e) Coordinarse con los encargados de las reparaciones de los establecimientos
educaciones y conocer el levantamiento de necesidades de estas instituciones;

f) Realizar cotizacion de los insumos requerido para resolver las necesidades que
surjan en las instalaciones del DAEM de Parral;

Q) Supervisar la buena realizacién de los trabajos requeridos;

h) Asistir a las reuniones de coordinacion que le sean solicitadas por su superior directo.
i) Estar en permanente comunicacion con los jefes de las otras Unidades del

Departamento de Educacion.

De esta unidad dependerd el Ingeniero Eléctrico, esto es, el funcionario competente capaz de
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coordinar y programar todas las necesidades de las distintas unidades educativas, como del
DAEM y que tiene entre sus funciones las de:

a) Efectuar todo tipo de evaluacion, mantencion, reparacion o instalacién relacionado
con electricidad en las unidades educativas y DAEM.

b) Efectuar supervision y revision periédica encomendadas por su jefe directo, en
materia de instalaciones eléctricas en las Escuelas Municipales.

) Coordinacion permanente con el encargado de la Unidad de Locales vy
Mantenimientos. i,

d) Sugerir al encargado de mantenimiento soluciones y proyectos ql)e pudieran
realizarse.

e) Brindar un buen servicio a la comunidad escolar y publico en general.

f) Otras funciones que le encomiende su superior jerdrquico.

De igual modo, de esta unidad dependen los auxiliares de servicios menores, quienes estardn
a cargo de labores relacionadas con servicios de aseo, principalmente y entre otras
funciones, tendrdn las de:

a) Abrir y cerrar las Oficinas del DAEM de Parral;

b) Efectuar el aseo, ordenamiento y mantencion de Oficinas que componen el
DAEM;

) Entregar correspondencia dentro y fuera de la ciudad;

d) Retirar y depositar la documentacion certificada;

e) Apoyar a todas las unidades, previa autorizaciéon de su jefe directo, en
actividades de la planificacion anual, eventos, reuniones u otras. P

8.8.4. UNIDAD DE INFORMATICA
8.8.4.1. OBJETIVO

Asesorar y capacitar al personal del DAEM de Parral en el uso de las herramientas
tecnoldgicas necesarias para llevar a cabo las funciones que le son propias.

8.8.4.2. FUNCIONES

Las funciones que deberd cumplir esta unidad son:

a) Asesorar y acompanar el trabajo desarrollado por las distintas unidades del DAEM en
este dmbito.

b) Evaluar los requerimientos informdticos del DAEM, proponer y ejecutar planes de
accion segun los mismos. TR

) Poner a disposicién de los establecimientos dependientes del DAEM, las herramientas
informaticas para el manejo y procesamiento de la informacion.

d) Capacitar a las fuentes generadoras de informacién, a fin de asegurar su desempeno
optimo en el manejo de las herramientas informdticas.

e) Actualizar permanentemente las herramientas informdticas segun las necesidades de

informacién de DAEM PARRAL.
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f) Efectuar el soporte informdtico para responder oportunamente a los requerimientos;

9) Coordinar y ejecutar soporte, referente a proyecto ENLACES, en los establecimientos
dependientes de DAEM de Parral.

h) Asesorar a los establecimientos que han de participar en las distintas convocatorias de

Enlaces;

i) Mantener contacto con el Coordinador Regional de Enlaces para conocer la fecha de

firma del CIE y la documentacion requerida; |
J) Otras funciones que su superior jerdrquico le asigne. w

7. COORDINACCION TECNICO - PEDAGOGICA
9.1. OBJETIVO
Asesorar al Jefe (a) DAEM en la programacion, organizacion, supervision y evaluacion del

desarrollo de las actividades curriculares de las unidades educativas de educacion que
administra y dirige el DAEM de Parral.

De esta seccion dependerdn la: =

- Oficina de Educacion Extraescolar;

- Oficina de Educacion Pre-Bdsica;

- Oficina de Educacion Media y de Adultos;

- Oficina de Educacion Bdsica.

- Oficina de la Subvencion Escolar Preferencial;

- Oficina del Programa de Integracion Escolar;

9.2. PERFIL DE COMPETENCIAS

a) Capacidad de liderazgo, en relaciones interpersonales, perseverancia, dinamismo y

energia.

b) Capacidad de trabajo y desarrollo del equipo, delegando funciones.

c) Habilidades en comunicacion.

d) Alta capacidad técnica en educaciéon y marco legal.

e) Manejo a nivel usuario medio de correo electronico e internet.
f) Manejo de plataformas virtuales en internet. o (
Q) Manejo de herramientas computacionales a nivel usuario medio. |
h) Compromiso ético-social con la comunidad escolar.

i) Orientacion a la calidad.

b i) Autoaprendizaje y desarrollo profesional.

k) Responsabilidad.

) Resolucioén de conflictos.

m) Iniciativa e innovacion. ﬁ
9.3. FUNCIONES %
a) Efectuar la coordinacién necesaria con los Jefes (as) de UTP o encargados de las E
unidades Técnico Pedagdgicas de cada unidad educativa. |
b) Apoyar y asesorar al Jefe (a) DAEM de Parral en sus lineamientos, toma de decisiones

v proyecciones en el dmbito técnico - pedagdgico. §

Buin N° 282, Segundo Piso, Parral VIl Regién del Maule - Fono +56975481764— www.daemparral.cl s

&



c) Establecer los lineamientos técnicos - pedagogicos curriculares a nivel comunal con
todos los equipos directivos y técnicos de las unidades educativas.

d) Apoyar en la elaboracién y difusion del Plan Anual de Desarrollo Educacional
Municipal.

e) Reunirse con los Jefes (as) técnicos o profesor encargado de cada establecimiento, a
lo menos una vez al mes.

f) Planificar y coordinar las actividades curriculares y pedagogicas a niv. omunal que

los profesores realizardn en sus escuelas.

9) Coordinar y supervisar el trabajo académico que se desarrolla en cada unidad
educativa (Plan curricular, Plan de Mejora, Indicadores de resultados académicos).

h) Supervisar la implementacion de Programas del MINEDUC u otros, en el aula, a través
de informes emitidos por los Jefes (as) Técnicos de cada Establecimiento.

i) Asegurar la calidad de las estrategias diddcticas, que se estén utilizando en el aula
sean pertinentes, activas y permanentes en el tiempo.

j) Dirigir el proceso de evaluacion docente.

k) Coordinar y pertenecer al equipo de trabajo para la dotacion docente y asistente de
la educacion.

() Asegurar que las diferentes unidades educativas organicen las distintas actividades

curriculares en relacion a los objetivos del PEI.
m) Asegurar la implementacion y adecuacion de los planes y programas.

n) Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados arrojados en el proceso de
aprendizaje

0) Gestionar y promover proyectos de innovacion.

p) Supervisar que las actividades lectivas de los establecimientos tengan un sentido
formativo para los estudiantes. B

q) Velar porque se cumplan las acciones puestas en el PADEM cada ano.

r) Supervisar prdcticas pedagogicas al interior de las unidades educativas.

s) Evaluar el proceso de Aprendizaje con instrumentos de evaluacion desde el DAEM de
Parral.

t) Entregar lineamientos hacia el desarrollo de la Orientacién Vocacional.

u) Coordinar los procesos de perfeccionamiento docente y otras andlogas que por
decreto reconozca el Ministerio de Educacion.

V) Programar la entrega de textos escolares a nivel comunal.

w) Dirigir y apoyar la generacion de Proyecto PME en cada establecimiento educacional
del sistema educacional comunal, indicando los lineamientos generales de las politicas
de educacion propuestas por la comun.

X) Supervisar el cumplimiento de los lineamientos y objetivos del programa de
integracion escolar en cada establecimiento.

V) Participar en la confeccion del PADEM comunal, incluyendo en las actividades del
PADEM los PMA que estén operativos y por comenzar.

z) Coordinar, gestionar y hacer seguimiento de los programas de Eval¢1&g£¢n Docente,
Planes de superacion profesional (PSP), y otros programas de apoyo pedagdgico.

aa) Dar su aprobacion y rechazo para cada peticion realizada por los interesados, respecto
de la ley SEP.

bb)  Controlar la ejecucion y realizar seguimiento a las actividades programadas en cada
PME, realizando visitas a los establecimientos, con motivo de verificar el cumplimiento de los
objetivos propuestos en la SEP.

cc) Coordinar, gestionar y administrar las dreas de Educacién Bdsica y Ensefianza media
Cientifico Humanista / Técnico Profesional / Adultos.

Buin N° 282, Segundo Piso, Parral VIl Region del Maule - Fono +56975481764- www.daemparral.cl



dd) Otras que le encomiende su superior jerdrquico.

9.4. OFICINA DE EDUCACION EXTRAESCOLAR

9.4.1. OBJETIVO

Coordinar en cada unidad educativa la realizacion de actividades extraescolares que
promuevan una formacion integral de los alumnos y alumnas de Parral.

9.4.2. FUNCIONES

a) Asesorar al Coordinador Técnico Pedagdgico y al Jefe DAEM respecto de la
importancia estratégica del drea de Educacion extra-escolar en la formacron .integral de los
alumnos y su relacién con el PADEM, como objetivo transversal; By

b) Elaborar y proponer programas y proyectos en torno a las necesrdades del drea,
previamente diagnosticadas, a fin de gestionar recursos adicionales, mediante la postulacién
a distintos fondos concursables;

) Motivar, sensibilizar y acompanar a la comunidad educativa, de los establecimientos
dependientes del Departamento, en torno al drea de Educacién extra-escolar en la
elaboracion y ejecucion de proyectos, coordinando los distintos recursos existentes para ello;
d) Elaborar programas periédicos de visitas a terreno a los establecimientos, con el fin
de supervisar las acciones desarrolladas en torno al drea;

e) Mantener permanentemente informada a su Jefatura sobre todas las materias
relacionadas con la unidad a su cargo;

f) Cumplir con otras tareas que le asigne el Jefe y/o el Director para el mejor logro de
los objetivos del servicio que administra de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

9.5. OFICINA DE EDUCACION PRE-BASICA

9.5.1. OBJETIVO Y

Asesorar al Jefe del Departamento de Educacion acerca de los Planes y Programas propios de
este nivel de Educacion, velar por el adecuado funcionamiento, en lo cualitativo y
cuantitativo, de las dotaciones docentes de su nivel en cada establecimiento educacional
municipalizado y supervisar y establecer lineamientos acerca del adecuado desarrollo y
fortalecimiento de las actividades de educacién pre bdsica de la comuna.

9.5.2. FUNCIONES

a) Asesorar a la jefatura y Direccién respecto de la importancia estratégica de las
diversas dreas, en la formacion integral de los alumnos y su relacién con el PADEM,
como objetivo transversal.

b) Elaborar y proponer programas y proyectos en torno a las necesidades del drea,
previamente diagnosticadas, a fin de gestionar recursos adicionales, mediante la
postulacién a distintos fondos concursables.

) Dirigir técnica y administrativamente el Comité Comunal de Educadoras de
Pdrvulo de colegios municipalizadas de la comuna.
d) Realizar visitas a terreno a los establecimientos, con el fin de supervrsar
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técnicamente, las acciones desarrolladas en torno al drea.

e) Organizar, coordinar y controlar las actividades que desarrollan los Jardines
Infantiles y Salas Cunas en convenio con el Sistema.
f) Desarrollar y ejecutar programas especificos que abordan la temdtica de

educacion parvularia en forma integral, respondiendo a las necesidades indivig
de los alumnos y fortaleciendo los procesos de integracion social. ’
Q) Motivar 'y fortalecer acciones tendientes a involucrar a la familia y
comunidad en las acciones de promocion e integracion al Proceso de Ensenanza
Aprendizaje.

h) Mantener permanentemente informada a su Jefatura sobre todas las materias
relacionadas con la unidad a su cargo.

i) Verificar el adecuado funcionamiento de las dotaciones docentes y no
docentes de su especialidad de los Colegios Municipalizados.

ializadas

9.6. OFICINA DE EDUCACION MEDIA Y DE ADULTOS
9.6.1. OBJETIVO

Promover que los liceos contemplen un apoyo explicito a la construccion de trayectorias
escolares de sus estudiantes, con especial atencion_ a la diversidad de formas que tienen de
ingresar, vincularse y proyectarse hacia el futuro desde el establecimiento educacional.

Lo anterior adquiere mayor importancia, al considerar que existe un porcentaje importante
de estudiantes que interrumpen o abandonan sus estudios de educacion media desertando del
sistema escolar formal, situaciéon que impacta en su vida personal y, en consecuencia, en el
desarrollo sustentable del pais; asimismo, es relevante considerar el hecho que han
aumentado las expectativas de las familias y sociedad en general, en cuanto a que los
Jjovenes puedan concluir sus estudios de educacién media y tener la oportunidad de continuar
estudios terciarios, por lo que requiere conseguir logros en la prueba PSU.

9.6.2. FUNCIONES
Esta oficina estard a cargo de un Encargado que tendra las funciones de:
a) Coordinar con alumnos, profesores y monitores, actividades deportivas, culturales,

cientificas, tecnologicas y artisticas, que complementen la ensefianza media en cada
unidad educativa;

b) Planificar, supervisar y evaluar los programas fijados en el dmbi_gg nacional,
regional, provincial y comunal relacionados con educacion media;

) Coordinar la entrega oportuna del material de apoyo a las actividades en gestion que
apoyen a la ensenanza Media;

d) Coordinar la Politica Educacional, PADEM y PEl relacionadas con la actividad
curricular de ensefianza media;

e) Orientar, planificar y coordinar las actividades del dmbito comunal y de

representacion de la comuna en los niveles intercomunales, provinciales, regionales y
nacionales de la Red de Educacion Media;
f) Hacer un trabajo coordinado para preparar la prueba PSU;
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9) Revisar las mallas curriculares de las carreras técnico profesionales de nivel medio
que serdn impartidas por las unidades educativas respectivas;

h) Hacer gestién con empresas locales para asegurar las prdcticas laborales de la
educacion media técnico profesional;

i) Revisar y evaluar la calidad de los conceptos y materias que se aplicardn en los cursos
del CIA;

J) Proponer continuamente nuevos desafios y necesidades de su entorno inmediato;

k) Promover procesos de mejoramiento continuo con impacto en los aprendizajes de los

y las estudiantes permite desarrollar un accionar articulado, mediante el cual el liceo
autoevalua su quehacer para detectar fortalezas, problemas y/o debilidades

l) Promover, en el contexto de la Ley de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion,
procesos de mejoramiento continuo al interior de los liceos, entendido como un proceso
permanente que recorren para mejorar sus prdcticas y resultados, comenzando con una
autoevaluacion institucional que permita recopilar, sistematizar y analizar ¥informacion
relativa a resultados de sus procesos de gestion, tanto directiva como pedagogica;

m) Realizar un balance constante de las fortalezas y oportunidades de mejoramiento.

9.7. OFICINA DE EDUCACION BASICA
9.7.1. OBJETIVO

Tiene como objetivo primordial que todos los nifos y ninas alcancen los objetivos de
aprendizaje propuestos por el curriculum nacional vigente. Para cumplir con este desafio,
desarrolla recursos de apoyo para la planificacion de la ensefianza y la evaluacion de los
aprendizajes del curriculum en diversas asignaturas, tarea que cobra especial importancia
frente a la entrada en vigencia de las nuevas Bases Curriculares para Educacion Bdsica.

En este sentido, el nivel de educacion bdsica pondrd a disposicion de estudiantes, docentes y
equipos directivos un conjunto de recursos pedagogicos y orientaciones para. favorecer la
implementacién curricular en las asignaturas de Lenguaje y Comunicacion “'Watematlca
Ciencias Naturales, Historia, Geografia y Ciencias Sociales, y Artes Visuales.

9.7.2. FUNCIONES

a) Coordinar con alumnos, profesores y monitores, actividades deportivas, culturales,
cientificas, tecnoldgicas y artisticas, que complementen la ensefianza bdsica en cada
unidad educativa.

b) Planificar, supervisar y evaluar los programas fijados en el dmbito nacional, regional,
provincial y comunal relacionados con educacion bdsica.

c) Efectuar una coordinacién directa con el coordinador técnico pedagégico comunal o en
su defecto, con el Jefe DAEM.

d) Motivar la participacion de los establecimientos educacionales municipalizados de su
comuna en actividades vinculares de libre eleccién en todos los niveles que sea posible.

e) Coordinar la entrega oportuna del material de apoyo a las actividades en gestién que
apoyen a la ensefianza bdsica;

f) Organizar eventos de cardcter, deportivos, artisticos y culturales en coordmac:on con

los establecimientos educacionales que correspondan, con la comunidad educativa
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organizada. Y los centros de padres y apoderados de los distintos establecimientos
educacionales municipales.

Q) Coordinar la politica educacional, PADEM y PEI relacionadas con la actividad curricular
bdsica. i,
h) Orientar, planificar y coordinar las actividades del dmbito comunal y de

representacion de la comuna en los niveles intercomunales, provinciales, regionales y
nacionales de la red de educacion bdsica.

i) Hacer un trabajo coordinado para preparar las pruebas SIMCE de cada ciclo bdsico,
haciendo seguimiento de 4to a 6to y de 6to a 8vo.
J) Llevar a cabo el PAC, plan de accién para apoyar a escuelas con bajo desempeiio

académico (menos de 250 puntos).

9.8.  OFICINA SUBVENCION ESCOLAR PREFERENCIAL
9.8.1. OBJETIVO

Coordinar las acciones tanto pedagdgicas como administrativas, que promuevan el
cumplimiento oportuno y eficiente de los Planes de Mejoramiento Educativo propuestos por
cada establecimiento educacional con su asesoria directa. Velando por que los recursos sean
destinados a los fines que establece la normativa que rige a esta fuente de fiqqggiamiento.

9.8.2. FUNCIONES

a) Asesorar a cada establecimiento educacional en la formulacién del Programas de
Mejoramiento Educativo que propongan, asi como en las modificaciones que estimen
pertinente efectuar.

b) Velar porque los recursos que la Ley entrega por este concepto, sean destinados Unica
y exclusivamente a los fines que la misma normativa ha propuesto.
) Mantener una coordinacién permanente con la Oficina de Contabilidad y Presupuesto

a fin de enterarse del estado de los recursos que se han percibido por concepto de SEP y los
gastos efectuados a la fecha.

d) Coordinar con la Oficina de Adquisiciones los procesos de compras que ésta debe
efectuar dentro del ano, para dar cumplimiento a los PME - SEP propuestos.

e) Realizar evaluaciones para determinar la forma en que los PME SEP han influido para
mejorar la calidad de los aprendizajes.

f) Mantener permanentemente informada a su Jefatura sobre todas las materias
relacionadas con la unidad a su cargo. o

9) Mantener permanentemente informado al personal a su cargo, de todas aquellas
materias que tengan relacion con el desarrollo de su gestion.

h) Cumplir con otras tareas que se le asignen para el mejor logro de los objetivos del

servicio que administra de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.
9.9. OFICINA PROGRAMA INTEGRACION ESCOLAR (PIE)

9.9.1. OBJETIVO

Asesorar al Jefe DAEM y al Coordinador de la Seccion Técnico Pedagégica acerca de los planes
y programas propios de los niveles de educacion especial y diferencial, velar por el adecuado
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funcionamiento, en lo cualitativo y cuantitativo, de las dotaciones docentes de esta
modalidad de ensenanza en cada establecimiento educacional municipalizado y contribuye al
desarrollo integral del proceso educativo de los alumnos, mediante la asesoria y
acompanamiento de los equipos educativos en torno a las necesidades educativas
especiales de los educandos, la atencién directa de éstos y/o el disefio y ejecucion de
proyectos de educacion especial ademds de liderar y coordinar el equipo multidisciplinario
en lo que respecta a proyecto PIE.

9.9.2. FUNCIONES

a) Asesorar respecto de la importancia estratégica del drea de educacion especial, en la
formacioén integral de los alumnos y su relacion con el PADEM, como objetivo ;;ransversal
b) Elaborar y proponer programas y proyectos en torno a las neces:dades* del drea,

previamente diagnosticadas, a fin de gestionar recursos adicionales, mediante la
postulacioén a distintos fondos concursables.

c) Acompanar y asesorar a los equipos educativos de los establecimientos dependientes
de la Direccion respecto de la importancia estratégica del drea de educacion especial
como objetivo transversal y la necesidad de su consideracion en la formacion integral.

d) Desarrollar y ejecutar programas especificos que aborden la temdtica de educacion
especial en forma integral, respondiendo a las necesidades individualizadas de los alumnos y
fortaleciendo los procesos de integracion social.

e) Motivar y fortalecer acciones tendientes a involucrar a la familia y comunidad en las
acciones de promocion de la integracion de los educandos con necesidades educativas
especiales.

f) Coordinar los programas y acciones desarrollados en torno a las necesidades
educativas especiales, en los establecimientos educacionales dependientes del DAEM.

Q) Mantener permanentemente informada a su Jefatura sobre todas las materias
relacionadas con la unidad a su cargo.

h) Mantener permanentemente informado al personal a su cargo, de todas aquellas
materias que tengan relacion con el desarrollo de su gestion. b

i) Cumplir con otras tareas que se le asignen para el mejor logro de los objetivos del
servicio que administra de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

J) Liderar y coordinar administrativamente el “Equipo Multidisciplinario” cuyo
objetivo es evaluar a los nifios y nifias con mayor vulnerabilidad en su desarrollo, derivados
por los establecimientos educacionales y que se encuentran atendidos por el proyecto PIE,

a fin de proponer y ejecutar estrategias de intervencion integral tendiente a favorecer su
adecuada integracion social.

9.9.3. PERSONAL DE INTEGRACION

Bajo la supervision directa de esta Oficina, sin perjuicio de la coordinacién de acciones que
debe efectuarse con la Seccién Social, se encuentran los profesionales Fonoaudi6logos y
Psicologos que deberdn cumplir las siguientes funciones:

9.9.3.1. Funciones del Fonoaudidlogo(a):

a) Pesquisar los alumnos con alteraciones en el lenguaje, que ﬂjs*fstan a los
establecimientos educacionales municipalizados que cuenten con Programa de Integracion

Escolar;
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b) Realizar evaluaciones fonoaudioldgicas de ingreso a alumnos pesquisados durante el
ano académico, de los cuales se sospecha pudiesen presentar alteraciones en el lenguaje;

) Realizar revaluaciones anuales a alumnos que pertenecen al Program"‘yiig, Integracion
Escolar y que durante el afo recibieron atencién fonoaudioldgica, con el fin de tomar
decisiones sobre el egreso o permanencia de cada alumno;

d) Efectuar el diagndstico de los alumnos evaluados y revaluados;

e) Confeccionar el informe fonoaudiolégico correspondiente al desempeno de los
alumnos evaluados y revaluados;

f) Llenar los de formularios de ingreso y/o de revaluacién de los alumnos TEL (Decreto
170);

9) Confeccionar el informe fonoaudiolégico de avance trimestral de los alumnos con TEL;

Este documento se llena tres veces al ano, registrando los avances evidenciados en cada
alumno;

h) Confeccionar de plan especifico de intervencion (responsabilidad del fonoaudiélogo)
para cada alumno, en base a las necesidades educativas especificas pesquisadas durante el
proceso de evaluacion;

i) Confeccionar y entrega de plan de apoyo de intervencion destinado a las educadoras
diferenciales, para ser trabajado durante las horas de plan comin, reforzando y
complementando los contenidos vistos previamente por la fonoaudiéloga;

Jj) Preparar y planificar semanalmente las terapias especificas para cada alumno, lo
cual incluye confeccioén de objetivos y materiales necesarios;
k) Realizar la atencién fonoaudiolégica semanal para cada alumno, con un minimo de 30

y un mdximo de 45 minutos de terapia; Se trabaja con un mdximo de 3 alumnos, siempre y
cuando su perfil comprensivo y expresivo sea homogéneo;

() Realizar la atencidn, segun la disponibilidad de tiempo y la severidad del caso, a los
alumnos que pertenecen al Programa de Integracion Escolar y que adyacente a su patologia
de base manifiestan alteraciones fonoaudiolégicas que interfieren en su desempefio normal;
Dentro de las alteraciones asociadas existen alumnos con: Trastorno del lenguaje, Dislalias
orgdnicas y funcionales, Trastorno Fonolégico, Fisura labio palatina, Disartria, Disfemia;

m) Realizar la atencioén fonoaudiolégica semanal a los alumnos de Opcidn 4, de la Escuela
Luis Armando Gémez;

n) Efectuar un trabajo multidisciplinario con profesores jefes y educadoras diferenciales
y con el equipo PIE del DAEM;

0) Realizar talleres destinados a docentes, a padres y apoderados y a alumnos;

p) Participar en actividades recreativas con enfoque terapéutico (salidas a terreno,
shows, talleres, etc.); _

q) Participar en reuniones mensuales de Educadoras Diferenciales; g

9.93.2. Funciones del Psicélogo(a):

a) Trabajar colaborativamente con el profesor regular y diferencial.

b) Indicar apoyos desde sus competencias profesionales para las necesidades educativas
especiales de los estudiantes, tanto fuera como dentro del aula.

) Favorecer el proceso de ensefianza aprendizaje a través de la evaluacién de las
necesidades educativas especiales, derivadas del desarrollo bio-psico-social del estudiante.

d) Favorecer junto con el equipo multidisciplinario v la comunidad educativa el
desarrollo integral del estudiante.

e) Incorporar y dar de alta a los estudiantes que presenten necesidades educativas

especiales, segun los criterios correspondientes a lo permitido en el decreto N°170.
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f) Realizar talleres de orientacion para la comunidad educativa y familia respecto de las
necesidades educativas especiales de los estudiantes.

Q) Pesquisar en los alumnos posibles necesidades educativas especiales.

h) Derivar segun lo convenido con la coordinacion PIE los casos que necesiten atencion

clinica o de algun otro tipo al organismo correspondiente.

i) Elaborar los informes psicologicos que acrediten diagnéstico. !
J) Interpretar las pruebas psicologicas aplicadas utilizando las herramientas permitidas (
en el decreto N°170 y el juicio clinico cuando corresponda. é
k) Buscar soluciones junto a la parte directiva sobre problemas de disciplina, respeto y ,

tolerancia.

10.  COORDINACION SOCIAL Y APOYO AL ESTUDIANTE

10.1. OBJETIVO

Coordinar que el equipo técnico multidisciplinario del DAEM se constituya en una instancia
técnica que aborde la problemdtica psicosocial de los alumnos que concurren a la red de
establecimientos educacionales municipalizados de Parral. Potenciando a cada uno de los
programas, focalizando la poblacion objetivo y coordinando la administracion de los recursos

que se destinan a la ejecucion de los programas o subvenciones Pro-retencion, Convivencia
Escolar, Habilidades para la Vida y Alimentacion y Salud del Estudiante.

10.2. PERFIL DE COMPETENCIAS

Capacidad de liderazgo, en relaciones interpersonales, perseverancia, dinamismo vy

energia. dei
b) Capacidad de trabajo y desarrollo del equipo, delegando funciones. ;
c) Habilidades en comunicacion.

d) Alta Capacidad Técnica en Educacién y Marco legal. 1:
e) Manejo a Nivel Usuario Medio de Correo Electronico e internet. '

f) Manejo de Plataformas Virtuales en Internet.

Q) Manejo de Herramientas Computacionales a Nivel Usuario Medio.
h) Compromiso Etico-Social con la comunidad escolar.

i) Orientacion a la calidad.

J) Autoaprendizaje y desarrollo profesional.

k) Responsabilidad.

l) Resolucion de conflictos.

m) Iniciativa e innovacion.
10.3. FUNCIONES

a) Coordinar y supervigilar el desarrollo de las actividades que se desarrollen en el
marco del programa pro Retencion, Convivencia Escolar, Habilidades ‘pQra la Vida,
Alimentacion y Salud del Estudiante y cualquier otro que se le designe.

b) Coordinar el equipo de personas que componen la los programas antes mencionados,
siguiendo siempre a los lineamientos entregados por el MINEDUC respecto de su materia;
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) Supervisar que se materialicen las acciones en los aspectos psicos Tiles que sean
incorporadas en los proyectos educativos de los establecimientos educacionales adscritos al
DAEM de Parral;

d) Revisar la metodologia de entrega de los beneficios, las visitas domiciliarias,
entrevistas personales o grupales;

e) Realizar un diagnéstico mensual respecto de las actividades desarrolladas por cada
programa;

f) Realizar un diagnéstico de los grupos objetivos, categorizando de acuerdo a su riesgo,
diagnostico e intervencion;

Q) Verificar que se ingrese la informacién a las pdginas web y/o formularios que
correspondan;

h) Coordinar visitas domiciliarias, para evitar doble funcién;

i) Realizar el seguimiento en cada establecimiento de los alumnos que se
encuentran en alguin programa psicosocial;

J) Participar en la Mesa Técnica en donde dard a conocer las metas y objetivos,
indicando el nivel de cumplimiento;

k) Coordinar con el Coordinador de la Seccién de UTP los recursos necesarlos metas y
personal requerido para el desarrollo de los objetivos; :

[) Planificar, controlar y realizar seguimiento de los cumplimientos de las metas en cada
establecimiento;

m) Participar, cuando sea posible, en las reuniones de los colegios y con los
apoderados;

10.4. OFICINA DEL PROGRAMA HPV Y RESIDENCIA FAMILIAR
10.4.1. OBJETIVO

Coordinar la ejecucion del Programa Habilidades para la Vida, programa que busca contribuir
a aumentar el éxito en el desempefio escolar, observable en altos niveles de aprendizaje y
escasa desercion de las escuelas y, a largo plazo, persigue elevar el bienestar psicosocial, las
competencias personales (relacional, afectivo y social) y disminuir dafios en salud (depresion,
suicidio, alcohol, drogas, conductas violentas).

Coordinar la ejecucion del programa de residencias familiares, realizando todas las acciones
tanto administrativas como técnicas, necesarias para su ejecucion. '

10.4.2. FUNCIONES

a) Coordinar la efectiva implementacién del modelo de intervencién psicosocial que
incorpora acciones de deteccion y prevencién del riesgo;

b) Promover estrategias de autocuidado;

c) Desarrollar habilidades para la convivencia de los diferentes actores de la comunidad
escolar;

d) Trabajar a partir de un diagnéstico situacional a nivel local;

e) Activar las redes de la escuela y de la comuna para coordinar acciones de salud

mental de nifios y adolescentes en interaccién con sus adultos significativos, como son sus
padres y profesores.
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f) Desarrollar acciones continuas y secuenciales de promocion del autocuidado de la
salud mental del profesor, de clima positivo en el aula, y de interaccién positiva padres
profesor/educadora;

9) Desarrollar acciones de prevencién para nifios con conductas de riesgo y derivacion a
atencién de casos a salud mental (Déficit Atencién). Realiza acciones para la coordinacion
eficaz y regular de la escuela con la red.

h) Coordinar la ejecucion del programa de residencia familiar.

10.4.3. PERSONAL DEL PROGRAMA HPV Y RESIDENCIA FAMILIAR

Bajo la supervision directa de esta Oficina, sin perjuicio de la coordinacion de acciones que
debe efectuarse con la Seccién Social, se encuentran los profesionales que deberdn cumplir
las siguientes funciones:

10.4.3.1. Funciones del Asistente Social:

a) Apoyar en la promocion del bienestar psicosocial en la comunidad educativa;

b) Realizar talleres para padres y educadoras de pdrvulo;

) Apoyar en la deteccién precoz de nifios con problemas psicosociales y conductas de
riesgo;

d) Articular y coordinar la red de apoyo a la salud mental en el establecimiento de
educacion;

e) Aplicar los cuestionarios TOCA-RR a profesores de 1er y 3er afio bdsico;

f) Aplicar los cuestionarios PSC a apoderados de NT1, 1ery 3er afio bdsico,

10.4.3.2. Funciones del Psicélogo(a):

a) Apoyar en la promocion del bienestar psicosocial en la comunidad educativa;

b) Realizar talleres de autocuidado del profesor;

) Apoyar en la deteccién precoz de nifos con problemas psicosociales y conductas de
riesgo;

d) Prevenir conductas de riesgo y comportamientos desadaptativos;

e) Realizar talleres preventivos a nifos de segundo bdsico, agrupados por perfil de
riesgo;

f) Derivar a atencién y seguimiento de nifios con Indices Especiales (IE) a consultorios o
especialista.

9) Aplicar los cuestionarios TOCA-RR a profesores de 1er y 3er aio bdsico;

h) Aplicar los cuestionarios PSC a apoderados de NT1, 1er y 3er ano bdsico.

10.4.3.3. Funciones del Docente:

a) Apoyar en la promocion del bienestar psicosocial en la comunidad educa?i@a;

b) Asesorias de trabajo en aula;

) Asesoria en reunion de apoderados;

d) Aplicar los cuestionarios TOCA-RR a profesores de 1er y 3er ano bdsico;

e) Aplicar los cuestionarios PSC a apoderados de NT1, 1er y 3er ano bdsico.

10.5. OFICINA DE SALUD, CONVIVENCIA Y ALIMENTACION ESCOLAR
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10.5.7. OBJETIVO

Coordinar y hacer seguimiento del Programa de Convivencia Escolar y de los Programas de
Salud y Alimentacion Escolar que las entidades gubernamentales han puesto a disposicion de
los alumnos y alumnas.

10.5.2.
10.5.3. FUNCIONES
a) Coordinar a los establecimientos educacionales, creando condiciones que favorezcan

la sana convivencia escolar, para disminuir las situaciones de violencia y mejorar las
condiciones de aprendizaje.

b) Sensibilizar a los equipos directivos de los establecimientos educacionales para que,
en conjunto con el encargado de convivencia escolar, implementen el plan de gestion de la
misma, apliquen los reglamentos y protocolos de actuacion que regulan el actuar de los
miembros de las unidades educativas.

) Velar para que los establecimientos educacionales propicien espacios educativos
de sana convivencia escolar donde los miembros de la comunidad educativa puedan coexistir
y actuar en forma armdnica, asegurando el desarrollo normal del proceso educativo.

d) Promover y fortalecer la capacidad de didlogo en un marco de respeto mutuo y
solidaridad reciproca, ejercitando los OAT del curriculo, principios y normas establecidas en
reglamentos y protocolos.

e) Propiciar instancias de capacitacién en las dreas de formacién y convivencia
escolar: PME - SEP, para los agentes que lideran los procesos formativos en las unidades
educativas, fortaleciendo el aprendizaje de habilidades para el ejercicio de la vida
democradtica.

f) Fortalecer el trabajo de profesor jefe, implementando estrategias y temadticas
que favorezcan la formacién integral de los estudiantes, comprometiendo a los padres y
apoderados en la promocion y autocuidado personal.

g) Gestionar la deteccion y monitoreo de casos de estudiantes que estén en riesgo
psicosocial y/o presenten problemas de relaciones interpersonales, aplicando diagnéstico,
tratamiento, integracién y/o derivacion a las instancias que corresponda. ;

h) Implementar sistemas de evaluacién de resultado de las prdcticas de sana convivencia
escolar en las unidades educativa, readecuando acciones acordes a objetivos de formacion
planteados.

f) Planificar, administrar y controlar los programas de alimentacién masiva dirigidos a
los nifios, nifias y jévenes del sistema educativo publico parralino;

9) Velar por la calidad y oportunidad de la entrega de aquellos programas a su cargo,
mediante una gestion eficaz, eficiente y efectiva de los mismos;

h) Dirigir, asesorar, coordinar y evaluar técnicamente a su equipo, para resguardar el
adecuado cumplimiento de la misién de la JUNAEB en lo relativo a los programas sociales de
alimentacion masiva;

i) Coordinar acciones con organizaciones publicas o privadas ligadas al dmbito de la
alimentacién que permitan la realizacién de estudios e investigaciones que contribuyan al
mejoramiento de los programas alimentarios de la JUNAEB;

J) Interactuar con proveedores del programa de alimentacién escolar y evaluar
permanentemente su desemperio;
k) Operacion del programa de servicios médicos: oftalmologia, otorrino, columna;

¥
o
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l) Operacion del programa de salud bucal;

m) Operacion del programa habilidades para la vida;

n) Operacion del programa escuelas saludables para el aprendizaje;

0) Coordinaciéon de programa “Yo elijo mi PC”, pesquisa de quienes cumplen con los
antecedentes y apelacién en caso de que algun preseleccionado quede fuera del programa;
coordinar con JUNAEB cambio de equipos en caso de que estén dafiados;

p) Apoyar y estar presente en las atenciones de los programas médicos’it’d}ﬁg’, se realizan
dias sdbados y/o domingos.

10.6. OFICINA PRO-RETENCION Y PROGRAMA 4 A 7
10.6.1. OBJETIVOS

Coordinar la ejecucién del programa Pro Retencién en la comuna, con la finalidad de facilitar
la incorporacién, permanencia y término de los doce afios de escolaridad de los alumnos(as)
que cursan desde 7° bdsico a 4° medio en establecimientos educacionales municipales de
Parral 'y que pertenecen a familias participantes en el programa Chile Solidario.

Del mismo modo tiene como finalidad coordinar el Programa 4 a 7, esto es, aquel que tiene
como objetivo contribuir a la insercién y permanencia laboral de madres y/o mujeres
responsables del cuidado personal de nifos y nifias de 6 a 13 afos, mediante el cuidado
infantil, apoyo psicosocial y educativo de nifos y nifias, después de la Jjornada escolar.

10.6.2. FUNCIONES

a) Realizar acciones que permitan la retencién en el sistema escolar de los alumnos
sujetos de esta subvencion, entendiendo por retencién la permanencia del nifo(a) o joven
como alumno(a) regular del establecimiento educacional, que haya asistido regularmente a
clases y finalizado el arno escolar inmediatamente anterior, ademds que esté matriculado en
el ario escolar en el que se paga esta subvencion, exceptuando de esto Gltimo a los alumnos
egresados de 4° medio.

b) Ejecutar acciones tendientes a incentivar el reingreso de los alumnos que han
comenzado el proceso de desercién escolar.
c) En el marco del Programa 4 a 7, ofrecer oportunidades de desarrollo integral y apoyar

el proceso de aprendizaje de nifios y nifas mediante la implementacion de talleres
especializados, asi como reducir los factores de riesgo social y potenciar factores
protectores.

d) Entregar apoyo a nifios y ninas a través de la organizacién escolar y complemento
nutricional, a fin de que los alumnos beneficiarios del Programa 4 a 7, queden resguardados
en colegios abiertos en horario posterior a la Jjornada escolar y que “cuentan con
infraestructura adecuada. Apoyo que se plasme en talleres temdticos en las dreas de Arte y
Cultura; Deportes y Actividad Fisica; Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

e) Realizar otras funciones relacionadas que le instruya su superior jerdrquico.
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10.6.3. PERSONAL DEL PROGRAMA PRO-RETENCION Y PROGRAMA 4 A 7

Bajo la supervisién directa de esta Oficina, sin perjuicio de la coordinacién de acciones que
debe efectuarse con la Seccion Social, se encuentran los profesionales que deberdn cumplir
las siguientes funciones:

10.6.3.1. Funciones del Psicélogo(a):

a) Apoyar en la entrega de material educativo a las escuelas participantes;

b) Apoyar en la orientacion vocacional;

c) Apoyar en la realizacién de charlas psicosociales, sobre el proyecto de vida de los
estudiantes que egresan del sistema escolar;

d) Apoyo en la orientacion para financiamiento de estudios en la educacién superior;

e) Efectuar un seguimiento del rendimiento académico y asistencia de los estudiantes;

f) Realizar una coordinaciéon directa con los docentes de los estudiantes-beneficiados
para obtener informacién de manera mds eficiente;

Q) Programar la entrega de estimulos a los estudiantes que concluyen con un promedio
destacado;

h) Participar en mesas locales con redes de apoyo;

i) Pesquisar los materiales educativos para el afio siguiente;

J) Efectuar charlas psicosociales para jovenes pertenecientes al programa y para sus
padres y apoderados;

k) Entregar atencion psicolégica para los estudiantes que requieran ayuda por

dificultades emocionales, conductuales y de aprendizaje, a fin de evaluar la necesidad de
intervencion y/o derivacién del caso a quien corresponda;

l) Realizar un acompafamiento psicolégico a las familias de los estudiantes que
requieran atencion.

10.6.3.2. Funciones del Docente:

a) Apoyar en la entrega de material educativo a las escuelas parttcrpantes

b) Apoyar en la orientacion vocacional; B

) Apoyar en la realizacién de charlas psicosociales, sobre el proyecto de vida de los
estudiantes que egresan del sistema escolar;

d) Apoyar en la orientacion para financiamiento de estudios en la educacion superior;

e) Efectuar un seguimiento del rendimiento académico y asistencia de los estudiantes;

f) Realizar una coordinacién directa con los docentes de los estudiantes beneficiados
para obtener informacién de manera mds eficiente;

9) Coordinar la entrega de estimulos a los estudiantes que concluyen con un promedio
destacado;

h) Participar en mesas locales con redes de apoyo;

i) Efectuar la pesquisa de materiales educativos para el afio siguiente.

10.6.3.3. Funciones del Asistente Social:

a) Apoyar en la entrega de material educativo a las escuelas participantes;

b) Apoyar en la orientacion vocacional;

) Apoyar en la realizacion de charlas psicosociales, sobre el proyecto de vida de los

‘,.

estudiantes que egresan del sistema escolar;
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d) Apoyar en la orientacion para financiamiento de estudios en la educacién superior;

e) Realizar informes socioecondmicos para postulaciones a becas universitarias o
municipales;

f) Efectuar visitas domiciliarias a los estudiantes con dificultades académicas y de
asistencia;
9) Entregar una atencién social para los alumnos que mantengan necesidades de indole
econoémica y familiar, a fin de realizar un diagnéstico y una oportuna derivacion a los
profesionales competentes o a las instituciones especializadas en las dreas deficientes;

h) Efectuar seguimiento del rendimiento académico y asistencia de los estudiantes;

i) Promover una coordinacién directa con los docentes de los estudiantes beneficiados
para obtener informacién de manera mds eficiente;

J) Coordinar la entrega de estimulos a los estudiantes que concluyen con un promedio
destacado;

k) Participar en mesas locales con redes de apoyo;

l) Pesquisar los materiales educativos para el afio siguiente.

11.  ASESORES

El equipo de asesores del Departamento de Educacién Municipal de Parral, se encargard de
apoyar a las distintas unidades para el desarrollo de sus actividades, entregando sus
conocimientos especializados en distintas dreas de gestion. O

11.1. ABOGADO DAEM

11.1.1. OBJETIVO

Asesorar al Jefe (a) Comunal de Educacién en cuanto a que los procedimientos de cardcter
administrativo, técnico y juridico, propio del quehacer educativo, se desarrollen acorde a

la normativa legal vigente, siendo responsable de estudiar permanentemente las leyes y
reglamentos atingentes al sector educacién para su correcta aplicacion.

11.1.2. PERFIL DE COMPETENCIAS
a) Licenciado en Derecho / Abogado;
b) Habilidad para resolver conflictos;

) Facilidad de palabra;
d) Aprendizaje rdpido;

e) Supervision de personal;
f) Habilidad de comunicacién, interrelacion vy de trabajo en equipo;
9) Compromiso Etico- Social;
h) Orientacion a la calidad;

i) Asertividad.

11.1.3. FUNCIONES
a) Asesorar legalmente a la direccion comunal de educacion en materias de educacién
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y derecho administrativo en general.

b) Asumir la defensa judicial y juridica de los asuntos que digan relaciéon o que
afecten al DAEM de Parral en coordinacién directa v bajo las instrucciones de la Direccién
Juridica.

c) Informar en derecho sobre todos los asuntos de interés para el departamento.

d) Asesorar en las consultas referidas a sumarios administrativos e investigaciones de
dicho departamento;

e) Dar su visto bueno en todos los contratos y decretos que emanen del DAEM de Parral.
f) Resolver las consultas que se le refieran por los docentes, docentes directivos y

personal del departamento, relacionado con el ejercicio de sus funciones, derechos y otros
asuntos de interés comun.

g) Dar respuesta a consultas juridicas del DAEM como también en forma personalizada a
cada una de los funcionarios que lo requieran. &

h) Redactar decretos o contratos cuando la situacién o la gravedad de éstd’asi lo amerite
lo amerite.

i) Responder los informes solicitados por Contraloria en coordinacién directa y bajo las
instrucciones de la Direccién Juridica.

J) Elaborar defensas ante observaciones hechas por el Mineduc y su departamento de
fiscalizacion.

k) Elaborar defensas ante observaciones hechas por la Superintendencia de Educacion y
su departamento de fiscalizacion.

[) Efectuar una participacién activa junto a la Coordinacién de Administracion y
Finanzas, y especialmente con su Oficina de Personal Yy Remunraciones, en los procesos de
Jjubilaciones y la aplicacién de su correspondiente normativa.

11.2. OFICINA DE PARTES - SECRETARIA JEFE DAEM de Parral

11.2.1. OBJETIVO

Debera gestionar, desarrollar y coordinar las actividades administrativas de (a Direccién de
Educacion, llevar un completo control de los archivos existentes en la organizacion e

implementar los sistemas de comunicaciones internas y externas, colaborando asi en forma
optima y eficiente.

11.2.2. FUNCIONES

a) Atender cordial, eficaz y oportunamente al publico que concurra al Departamento.

b) Confeccionar e informar la agenda del Jefe DAEM de Parral.

c) Redactar documentos tales como oficios, decretos, certificados memordndum,
reservados, informes y otros documentos cuando las necesidades asi lo requieran.

d) Despachar la documentacién que emana de la secretaria.

e) Confeccionar érdenes de cometido de los funcionarios.

f) Efectuar la atencién de publico en general.

9) Atender las solicitudes de audiencias con el Jefe DAEM.

h) Emitir citaciones, coordinar reuniones, con las diferentes unidades que organice o
presida el Jefe DAEM.

i) Colaborar en eventos comunales cuando su superior se lo solicite.

J) Otras que le encomiende su superior Jerdrquico.
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11.3. ENCARGADO DE COMUNICACIONES

1131, OBJETIVOS

El drea de comunicaciones, tiene por finalidad difundir las actividades, proyectos e
innovaciones educativas, que genere el sistema de educacién municipal de la comuna de
Parral, utilizando los distintos soportes comunicacionales con mayor cobertura en la comuna.
Todo en coordinacion permanente con la unidad de Comunicaciones del municipio.

11.3.2. FUNCIONES

a) Mejorar la difusion existente entre los establecimientos educacionales y la comuna de
Parral.

b) Fortalecer el posicionamiento del sistema educativo municipal en la comuna.

c) Generar soportes comunicacionales que permitan una efectiva y directa informacién
d) Apoyar al sistema educacional en los procesos de matricula anuales. Eiin

e) Difundir informacion importante que el Departamento de Educacion yfﬁunicipal de
Parral y sus distintos sub departamentos y dreas generen.

f) Creacion de planes de contingencia para la solucién de problemas comunicacionales
del sistema educativo municipal.

9) Agendar reuniones o contactos con autoridades politicas y educacionales, para actos
comunales y actividades del sistema educativo municipal.

h) Efectuar visitas diarias y/o semanales a los establecimientos educacionales para
recabar informacién necesaria para una difusion correcta.

i) Realizar una coordinacién con los directivos de cada unidad educativa, lo que

permitird un canal de informacién directo, inmediato Y preciso, generando que el mensaje se
difunda de una manera adecuada.

Jj) Realizar un trabajo de cooperacién y coordinacién permanente con la unidad de
Relaciones Publicas y Comunicaciones de la llustre Municipalidad de Parral, creando de esta
forma una labor comunicacional bajo las normas y directrices de la administracién actual.

k) Programar reuniones diarias y/o semanales de planificacién para visualizar trabajos
semanales y contingencia medidtica.
0) Efectuar reuniones con las diversas unidades del DAEM de Parral;-.para generar

difusion del trabajo permanente que se realiza en cada drea.

11.4. COTEDAEM

11.4.1. OBJETIVO

El Comité Técnico del DAEM, en adelante COTEDAEM, es un érgano interno asesor de la
Alcaldesa en la coordinacién y desarrollo arménico de los planes y proyectos educacionales

comunales y demds asuntos especificos que ésta le encomiende, siendo su objetivo bdsico
optimizar la gestién interna del DAEM.
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Sera presidido por la Alcaldesa de Parral o en su defecto por el Administrador Municipal,
formando parte de él, el Administrdor Municipal, el Jefe DAEM, el Coordinador
Administrativo, los Coordinadores a cargo de las tres secciones del DAEM y el Abogado.

11.4.2. FUNCIONES
El COTEDAEM deberd cumplir a lo menos las siguientes funciones:

a) Servir de instancia de coordinacién interna de las distintas unidades municipales con
el DAEM;

b) Analizar periédicamente el estado de cumplimiento del PADEM vy ggl_bPresupuesto
Municipal; I
c) Constituirse en una instancia permanente de discusién y andlisis de las politicas,
planes, programas y proyectos que ejecuta el DAEM.

d) Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los
planes y programas del DAEM.

e) Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos internos del DAEM,
indicando las modificaciones que sean necesarias para lograr el mejor aprovechamiento de
los recursos disponibles.

f) Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas e instrucciones dispuestas
por la autoridad superior.
9) Pronunciarse sobre cualquier materia que la Alcaldesa y/o el Concejo solicite

relacionado con la gestién administrativa interna.
11.4.3. FUNCIONAMIENTO

El COTEDAEM, sesionard en forma ordinaria los dias jueves, entre las 9:00 y las 11:00 hrs.,

sin perjuicio de las sesiones extraordinarias, que serdn convocadas cuando da urgencia del
Eohk

tema lo amerite. e

La convocatoria y tabla de la sesién serd elaborada por el Jefe(a) del DAEM, con los temas
que instruya la Alcaldesa o el Administrador Municipal con una antelacién de un dia hdbil a la
realizacién de ésta. Siendo ademds, obligacién de cada Coordinador del DAEM, proponer
semanalmente los contenidos del temario a analizar en las sesiones ordinarias, que estimen
necesarios de abordar, lo que hardn mediante correo electroénico al Jefe(a) DAEM con copia al
Administrador Municipal.

De cada sesién se elaborard un acta de conclusiones o acuerdos.

La Secretaria Ejecutiva del COTEDAEM estard a cargo del Coordinador Administrativo, quien
deberd cumplir las siguientes funciones especificas:

1.- Notificar la tabla de la sesién, la que serd distribuida a los miembros, a lo menos, 24
horas antes de la sesién ordinaria.

2.- Consignar los respectivos acuerdos en las actas resumenes. T

3.- Elaborar las comunicaciones dirigidas las unidades mediante las cuales se instruya las

distintas acciones y su respectivo plazo de ejecucion.

Buin N° 282, Segundo Piso, Parral ViI Regién del Maule - Fono +56975481764— www.daemparral.cl



elouaredsues;

£ HHYY
ofody
JIA T soSsary
T ‘qejuo) ap "aa1g
wﬁ. peprupn peprun P
-10. — g
vmvﬁr || did peprun
y = ‘qejuop
peprun IS
wuig
1ader
o>:—o‘_< — nam wcuuwa.wm
£ unuen (| | gas i
—{ ®dapog £ oasy — ‘qejuopy : o
pepup peprup peprun X
[ [euosrad
; P
$03a193Qq
OHe) uoez u A
| cueaup | [ “[1ao | sojenjuo)
peptun peprun peprun
P sol1nav voIsya 0ldd WANNWIY
gy voISyd AVIQIN |, -24d V10058 SANOID SATVHO A soL A
Le & Telturey ‘onaa ‘onag ald das onaa -VaLXT -1SInday SOIDIAYES "gVINOD -0dA0¥d TYNOS¥3d
p euresSorg £ -mu.uozz.eu ¥ \ AdH
 oihay W0 VNIOLIO VNIOLIO VNIOLO || vNpwO || vNpLo yNDIO || vNDDIdO VNIOLIO VNIDLIO VNIOLIO VNIOLIO VNIDI0

T T I 1 e 1 'y 1 1 sompuner

I ) ]

.z

Buin N° 282, Segundo Piso, Parral VI Region del Maule - Fono +56975481764 www.daemparral.cl

001303epad - 0oruog, Iopeuipioo) sezueuly £ uonensuIwpy ‘p100)
VOIDOOVAEd - OJINOEL NOIDDES SVZNVNIA X NQIDVILSININGY Ad NOIDDHIS

[e1008 I0peUIPI00)
JLNVIANLSE TV 0A0dV / TVID0S NOIDDES

WIVA 0avoogy

SHLIVd A VNIOIJO

............. : SANOIDOVYIINNINOD
Wmm ™ ) WIVAELOD
& | |55° .

OAILLVYLSININQV
% JOAVYNIAI00D
sy |38E(3%8 | 22
I HEHEE! WAVA T30
- OINANVY LIVAAQ




ESTABLEZCASE, Que este Reglamento comenzo a regir el dia 16 de Diciembre de 2015, fecha
desde la que se entiende aprobado y vigente para todos los efectos legales.

ANOTESE, REFRENDESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

: - CONCEJO COMUNAL DE PARRAL
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