PROMULGA ACUERDO N° 167 DE FECHA 25 DE
SEPTIEMBRE DE 2018 DEL HONORABLE CONCEJO
MUNICIPAL QUE APRUEBA MODIFICAR EL ARTICULD 42
DEL REGLAMENTO DE ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
DE LA MUNICIPALIDAD DE RECOLETA.

pecreToexento B e L 165 iz2018

RECOLETA, ne n.r:!- mm

VISTOS:

1= El Informe Final de Auditoria N° 211/2018 de la Contraloria Regional Metropolitana remitido & través
de oficia N* 6931 de fecha 11 de julio de 2018,

2. El memorandum N* 687 de fecha 12.09.2018 de la Direcclén de Contred, sohre modificacidn de
estructura orgdnica del departamento de educacdn.

3.- El memordndum N* 168 de fecha 14.09.2018, emdado a la Sra. Administradora Municipal, para
solicitar se incorpore tama en tabla dal Concejo Municipal, la aprobacidn para modificar el articuls 42 del
reglamento esiriciura v arganizacian de la Municipalidad de Recoleta, aprobado por Decreto Exenta N° 68
de fecha 12 de enero de 2016 y modificado por Decratos Exentos N° 297 de fecha 26 de enerc de 2016 v
534 de fecha 5 de abril de 2016,

.- El acuerdo N® 167 de fecha 25 da sepliembre de 2018 del H. Concejo Municipal, que aprueba
modificar &l articuio 42 del reglamento de estructura ¥ organzaciin de la Munécipalidad de Recoleta,
aprobado por Dacreto Exanto N® 66 de fecha 12 de enero de 20168 v modificado por Decratas Exentos M©
2897 de fecha 26 de enero de 2016 y 934 de facha 5 de abril de 2018,

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere & Ley N* 18.685 Organica Caonstitucional de Municipalidades,
con esta fecha dicto el siguients decrato:

DECRETO;

PROMULGASE &l acusrdo N° 167 de fecha 25 de septiembrg de 2018 del H. Concejo Municipal, oue
aprueba modificar ef articulo N° 42 del reglamento interno de estructura v organizacidn de ls Municipalidad
da Recoleta, aprobado por Decreto Exento N® 287 de fecha 26 de enero de 2016 v Decredo Exento N° 634
de facha 5 de abril de 2016 en loa términos gue a continuacidn sa indican:

ARTICULO 42 Las Seccionss, Oficinas o Unidades dependientes del Departamento de Educacian
tendran los siguientes objetivos v funcionas especificas:

8.5.1 UNIDAD DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION

Esta Unidad Velara por el cumplimienta de log procesos de cada una de las unidades dol DAEM, ralatvos
al diagndstico, planificacidn, desarrallo v evaluaciin,

Funcicnes especificas:

8] Asesorar al Alcalde y Concejo en o relativo & las politicas educacionales que velen por el
cumplimiento de estindares de calidad an la educacion, parvulario, bdsica, media, técnico
profesional, clentifico-humanista y de adullos, a través de la apficacidn de estindares de
aprendizaje del alumnado ¥ de desempefio de los docentes, gque permitan & fiscalizacidn y
eviluacion de los programas educativos, asegurando can slio la eguidad, entendida como que
todos los alumnos tengan las mismas oporunidades de recibir una educacion de calidad,

b) Disedar, implementar v apficar un sistema de medicidn de aprendizaje de los alumnos. En esa
contexta, padrd slabarar informas evaluativos basados en el desempefio de los establecimiantas
aducacsanalas y establecer madidas da apoya v forfalecimignio g8 los estableoimientos calficados
como deficientes para obtaner ka majora de su situacicn.

c] Liderar Ios procesos de evaluacidn docents, &n &l ambito micro, meso y macro, respecto de
aquealios procedimiantos establecidos por &l Ministario de Educacion como de aguellcs procesos
de evaluacion descentralizadas gue establazca el Departamento de Educacion, esto ditimo de
acuerdo a los establecido en el articulo 70 v 70 bis de la Ley 19.070.

d} Proponer gl desarmllo de las instancias académicas nacesarias para e dptimo desarrolio da la
educacion de calidad en la comuna.

g} Crear instancias de desarrolo @ implementacidn para sus funciones v de 1as gisintas Secosnes

del departamento de educacion
fi Instaurar, administrer ¥ preservar los Registros v Estadisficas e informacion refevante,
relacionaca con los procedimisntos de mejoramiento de la calidad de los diferentes instrumentos,

de avaluacidn aplicados,




% Regolef

g)

f)

I

Velar por el corecte uso de los recursos estatales y municipales. Para slio podra - solicitar
rendicion de cuentas, ordenar auditorias, solicitar informes y supervisar a la Oficina de Bacursos
Humanos y a la Saccidn de Administracidn y Finanzas del departamanto de Educackin,

Asumir funciones de Jefe del Departamento de Educadion cuanda éste se ausente dal EETvicio,
por razones de salud, feriado legal u ofras.

Participar en todas las instanctas y decidir, respecto a la facultar qua le asste 8 los directores de
eslabiecimientos educacionales de proponer anualments al Sostenedor &l ermino de la refaclsn
laboral del 5% de los docentes del establecimienta gue hubleran resuliads mal evaluados. segln
lo dispuesto en el articulo 70 de la sy 18.070.

Suparvisar y Evaluar a los Direclores de los Establecimientos Educacionales ¥ SuE Equipos
directivos, da conformidad a los procedimientos establecides en la normativa vigents

Dapanderan de esta secciin de las siguienies SECCIONES:

6.5.1.1 SECCION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

La Seccion de Administracidn y Finanzas tendrd como objetivo procurar ta dptima provision, asignacion y
utiizacicn de los recursos humanos, econdmicos y materialss necesarios para ef funcionamiento del
Departamenic,

Esta seccidn tendrd dependencia thenica de ks Direccidn de Administracidn y Finanzas Municipal,

Esta saccidn tendrd las sigulentes funcionas:

a}
b
<l
d)
L

a)

o)
]
q)
iy

&)

il

Planificar, crganizar, dirigic y controlar las dreas administrativas y financieras con el objeto de
garantizar el servicio continug, oportuno y eficlente del Departamenio;

Asesorar a la Jefatura del Departamento en la administracidn financiara v del persanal;

Cumglir y hacer cumplir las disposiciones, las paliticas y normativas del Deparamenta an los
procedimienios financieros, ley se administracidn financiera, ey de compras pobdicas
reglamantos y circulares:

Aplicar normas, reglamentos wo procedimientos existentes y proponer mejoras cusndo estas
carrespondan;

Lhsadiar y velar por el cumplimiento del prasupussto del Departamento;

Controlar la ejecucion y utilizacion de recursos financieros;

Uevar la contabilidad del Departamento en conformidad con las normas de la conabilidad
genaral de la Nacidn y con kas instrucciones gue la Contraloria General de la Repdblica imparta al
respecto;

Dirigir v controfar todo lo correspondiente a finanzas MINEDLIC:

Confecclonar proyeccitn de Mujos mensuaias;

Vigar los decretos de pagos;

Efectuar los pages del departamento, manejar las cuentas bancarias respectivas y rendir las
cuantas a la Contraloria General de la Repdbiica.

Controtar ¥ rendir cuenta financiera de todoa los programas Ministeriales y otros fondos en
administracidn,

Cornfeccionar y mantgner actualizados |os informes que reflejen B siuacian fnanciera del
Departamento gue sirva como Soporte para asesorar al Jefe de Educacidn en la toma de
dacisiones;

Generar informacion en asuntos presupuestarias, contables y financiercs, a las distintas
instituciones que ko requieran, como Contralorla General de la Repdblica, Ministerio de
Educaciin, Subsecretaria del Desarrollo Regional;

Elaborar el presupusesic del Departamento y sus modificaciones presupuestanas de acuerdo a
las politicas entregadas por 2l Jefe da Educacion.

Ejecutar v controlar ias adguisiciones que se gensren en el Departaments de scuardo a los
procedimientos establecidos en la ley da compras publicas;

Mantencidn menor da la infraestructura del Departamenio y establecimientos educacionales:
Planificacidn y coordinacidn del remate pdblico de bienes del Departamento;

Comunicar y coordinar el manajo técnico finenciero y administrativo con |a Direccion de
Administracidn v Finanzas Municipal;

Otras funciones que k& sefiake |a ey o lag demas tunciones gue le asignen su superior jBrarguico.

Dapenderan de asta secciin de fas sigulentes Oficinas;

68.5.1.11 OFICINA DE ABASTECIMIENTO
Esta oficing es responsable de coordinar el proceso de abastecimiento para s establecimientos

educacionales como para la Administracion Cenfral, todo estd enmarcade en @ normativa legal de
COMpras y contrataciones publicas y sus respectivos raglamentos; o ___\\
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Esta Oficina tandra las sigulentes tunciones:

&) HRealizar la adquisicion de bienes y la contratacion de senviclos con los recursos presupURStanios y
externos, en conformidad & W08 dispuesta an la ley N*19.886 sobre compras ¥ contratacion
pablicas ¥ sus respethvos reglamentos;

bl Utilizar ka platatorma computeciones (poral Mercado Piblico) en los procescs de publicadién,
cierre de ofertes, evaluacion v adjudicacidr.,

o) Utlizacidn del sistema computacional de adquisiciones para la emisién de ia orden de compra
manual, obtencion de la disponibilidad presupusstara.

d) Recepcion de facturas de las compras de bienes o contrataciones de senviclos para iniciar su
tramite de pago.

8} Emision de rescluciones para declarar desiertos procesocs de colizacicn,

fi  Llevar un registro actualizade del stock existente yo movimientos de bodega.

gl Elaboracion de informes estadisticos del ambito de su aceidn:

h) Otras funciones gue el Jefe de Adminisiracion de Finanzas le ancomiande,

65112 OFICINA DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO

Esta oficina tendra como objetivo apoyar la gestion financiera del Departamanto, mediante la elaboracidn,
mantencién, andlisis y actuslizacion de ios registros presupuestanios, extra presupuesianos y contables.
Esta Oficing tendrds las sigulentes funcicnes:

a)

b
c)
d}

&)
f)

gl
h}

)

Aegistrar ¥y mantensr aciualizada la contabilidad del Departaments, en conformidad con Eas
normas de la Contabiiidad General de la Nacion y con las instruccionas que al respecto imparta la
Contraleria General de la Repiblica.

Elaborar estados yfo informes contables, requeridos por el Depertaments, Alcalde, Concejo
Municipal y/o entidades o servicios publicos.

Otorgar y mantenar actualizadas |as disponibilidades de las cuentas presupusesiarias, en relaclian
al presupuesto vigante v las disponibilidades de las cuentas de fondos en 1a administracidn,
Mantener & registro y controd de fos documentos que han dada origen & imputacionas contables y
gue constituyen el respaldo de estos.

Confaccion da los decretos de pages v Ios comprobantes que corraspandan.

Conteccionar y validar las concifiaciones bancarias de todas ks cuentas corrientas qgue mantenga
el Departamenta,

Efactuar los registros y actualizaciones contables del activo fisico.

Elaboracidn da informes estadisticos denirg del ambito de su acckin,

iras funciones que el Jefe da Administracion de Finanzas I encomiende.

6.5.1.1.3 OFICINA DE TESORERIA
Esta oficina 85 responsable de la atencin & publico en cuanto al pago de los proveadores como
también en la confeccin de cheques segin decrefos previamente autorizadas por quienes
corraspandan,
Esta oficing tendra las siguientes funciones:

8} Recaudar y percibir los Ingresos por los distintos concaptos como subvencion per cipita. os
fondos en adminisiracién, recaudacidn licencias médicas, olros aportes axternos: con fines
especificos vetando por la correcta rendicion de caja y depdsitos da la cuenta corients
COMmespondiante;

b} Mantener la custodia de valoras a favor de! Departamento;

c) Verficacidn y custodia de los formularios de ingresas y gastos para la rendicidn a la Contraloria
Ganeral de la Repdblica como a e Unidad de controd Interno,

d] Fecepcign de decretos de pago, wendiente a la confeccidn del comprobante de egress y cheque
respeciivo;

a) Manejar las cuentas corrientes bancarias que tenga & Depamamento rindiendo cuenta a fa
Contraloria General de la Repiblica.

N Mantencidn y aciualizacidn del libro banco.

g} Ejecutar opariunamente s pagos en conformidad a los flujos de caja existentes;

h} Mantencion y registros de telonarios de cheques entrenadas por & banco,

ii Eisboracidn de informes estadisticos dentro del ambito de su accidn;

I Otras funciones que el Jefe de Administracidn de Finanzas ke encomiende,

6.51.14 OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

Esta oficing es responsable de supervisar Ios servigios de aseo, sequrdad, y an general, todos los
senicins qua confemplan & manienimienic y funcionamienio de las instalaciones del deparamento,

cama sus establacimientas depandiantes.

Esta Oficina tendra las siguientes funciones:
Dirigir y controdar el aseo y impieza de las oficinas; P R

a)



b}
c)

d)
&)
f)

gl
h)

Traslado de equipamianto y mablliaria;

Pianificacion dirigida a fas reparaciones menares de |a Infrasstruciura dal Departamento y los
establecimientos de salud;

Velar por el comrecto funclonamients y mantencion de los blenes musbles de las dependencias
del Departament;

Supervisar y otorgar conformidad al cumplimiento de contratos ejecutados con empresas
externas en los temas relacionados con aseo, fotocopiadoras, seguridad y otros;

Coordinar con la Seccion Serviclos Generales de la municipalidad, lo refacionado con la central
tefafonica, lineas y aparatos telefdnicos;

Elaboracian de informes estadiaticos dentro dal Ambio de su accin;

Welar por el correcto funcionamiento de la seguridad de cada establecimiento educacional coma
también dal Departamento de Educacidn.

6.5.1.2 SECCION DE GESTION DE PERSONAS

Esta oficina supesrvisard los procesos relacionados con el drea, asesorerd y apoyard en materias
laborales & la Jefatura en ia foma de decisionas. Asimismo, se encargard del procesa de contratacion dal
recurso humanag.

Esta oficina terwdra las siguientes funciones:

a)

b

4l

h}

i

Kl

1)
mj

)

irigir y controlar las unidades del Personal, Femuneracionas, Licencias Médicas, Capacitacion y
Pesfeccianamienta Docents;

Cantrolar, recopilar y preparar la informacion para ef proceso de seeldo, como también mantenar
un registro actualizado del recurso humano del Deparaments vy los establecimientos de
educacion;

Supervisar el estricto confrol de las licencias medicas presentadas por bos funcionanas de los
establecimientos educacionales vy de la administracidn central, el seguimiento posterlor del
reembolso por parte de tas entidades previsionales;

Optimizar el Recursg Humano conducanies a mejofar |05 Senicios que S8 prasentan a os
distinios establecimienios v asegurar un eficientie desarralio.

Cantrolar la correcta aplicacldn de las politicas; normas, reglamentns wo procedimientos de su
area.

Proponer al Jefe de Educacidn la contratacion o finiquitos del personal docenta y no docanta con
comunicacidn al Jafe da Administracidn y Finanzas del Departamento; ademsds, deberd dirigir los
procedimlantos de seleccidn y contratacidn, de acuerdo a los requerimiantos de cada unidad y
conforme a ba planta awtorizada para cada una de ellas;

Bajo el adecuade andlisls tramitar ef otorgamiento de permisos sin goce de rerruneracionas para
auseniarse de los establecimientos educacionss;

Elaborar, proponer vy adminisirar ef sistema de calificaciones del personal asistente de la
educacion;

Emitir informes de estadisticas, svolucidn, avance v control sobre los Fecursos Humanos, tanto
de los establecimientos educacionales come del Deparamento de Educacian;

Efectuar visitas de control en los diferentes establecimianics educacionalas del Departameanto de
Educacion, con e objeio de verificar & cumplimiento de las nofmas y reglamentos vigentes, de
a5 contretos def personal docents y asistente de la educacidn,

Velar por una sdecuada relacion laboral y en especial, disefiar los procesos de reclutamisnio,
seleccion, contratacion, induccion, mantenimiento v desarrolle del personal, Incluyendo el control
i afministiacdn do (a8 remuneraicnes.

Coordinar las acciones de fos comiés paritarios def Departamento de Educacion, en
concordancia con as politicas municipalas.

Preparacion del Pian anual de Capacitacion del parsanal que apunte al logro de los ohjetivos
planteados por &l Departameanto.

Oiras funciones que 2l Jefe de Administracicn de Finanzas le encomiands.

6.5.1.3 SECCION UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA
Esta seccidn es responsable de |la supervision y confrol de los procescs curriculares de ensefianza
aprandizaje de los estabiecemienios educacionales.

Esta seccidn ejecutara las siguisntas funciones:
g} Supervisar el rabajo coordinado de las unidades Técnico pedagogicas, Equipos de Direccion y

b)

los Programas Comunales, con el fin de mejorar la calidad de los aprendizajes;
Estudiar, analizar y proponer les dress en las cuales deberdn perfaccionarse yo capaciarse

anualmante los docentes de los establecimiontos, en concordancia con las nacasidadis oe

desarrollo del proyecio educativo comunal; Py ,_ﬂ“‘w-.
If oy ey

f -I.'___._r-dl—l' o

[ {f et Ll

1] g Fakes =

| Rl
S AF w
A, "

WL —



) Estudiar, anallzar y proponer, anualments, el tipo de material de apoyo gue deberd ser usada por
los docentes en el proceso de ensefanza, aprendizaje v desarallo, en concordancia con las
necesidades programaticas de los diferentes nhvales de cursas;

d) Estudwar, analizar y proponer el mejoramiento & innovacion de metodologlas de ensefianzas y s
incorporacidn de la tecnalogia de la informacidn coma herramienta de apoyo;

8) Realizar astudic y enalisis de rendimiento y de los resultados de Ips diferentes lipos da
evaluacién, tanto Internar como externa, an el SIMCE. pruebas nacionales de ingreso a las
universidad y otras;

f) Sostener reunionas de coordinacidn con los Jefes Técnicos de los establecimienios para tener
informes permanentes del rendimientc de los estudiantes, el cumplimiento de los planes da
astudio;

g) Proponer , aSesorar y estudiar los programas, provectos o actividades refacionadas con el
proceso de ensefianza, aprendizaje, proponer. asesorar v evaluar las innovaciones pedagdolcas
oe Ios distinios nivelas, para el mejoramiento da la calidad de los aprendizajes;

hl Asesorar técnicaments a los jefes tecnicos en la aplicacion de las metodologlas v estrategas que
faciiten e proceso ensefianza, aprandizaje v desarrolio;

[y Mantener las procesos curmiculares ministeriales al dia y hacer saguimisnto en a3 escuelas;

iy Seguimiznto ded proceso de Evaluacidn Docente de acuerdo a normativa vigente;

k] Coordinagion de! programa Enlage y Comunidad;

I} Seqguimientc de cada uno de los programas que son emanados en Minisierios de Educacin,
Deparamento Provinclal;

m} Coardinar, supervisar y evaluar o5 procesos de la ley SEP de los estabéacimijentos;

n) Otras funciones gue be sefale B ley o las demas funciones que b8 asignen a Su superior
jerarquico.

Dependerdn de esta Seccldn ks siguientes oficinas;

6.5.1.3.1 OFICINA DE PROGRAMA EXTRAESCOLAR COORDINACION CURRICULUM INTEGRAL
Esta oficine es responsable de llevar a cabo los distinios pregramas extraescolarss generados por el
Dapartamenta de Educacion, Ministerio de Educacidn y Chile Deportes a beneficio de nuestros Alumnos.
E&ta oficina tendraé las siguientes funciones:

a) Proyeccion, programacion, desarrollo del drea deportiva dentro del Departamento de Educacion;

b] Proyeccidn, programacidn, desarrollo ded drea cultural del Departamento de Educacidn

¢} Insercidon de alumnos sin matricula dentro del sistama educativa;

di Presentacion de provectos, esto con el fin de aumentar la capacidad de gestion v entrega de

beneficios a los alumnos de nuestra comuna;
g} Confinua evaluacion de ks objetivos y programas dependientas da la unidadg;
f)  (wganizar campecnatos deportivos inter-ascolares.

£.5.1.3.2 OFICINA DE PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR
Esta Oficina es responsable de llevar y ejecutar el Programa de integracidn Escolar generado par e
Departamento de Educacion. El programa PIER se encarga de enfregar herramientas a los alumnas con
nacesidades educativas especiales, con el fin de dar a sllos oporunidades para desarrollarse de mejor
manera en un futuro praximao, tiena un cardcter global an cuanto a la entrega de educacidn, ya que no
beneficia a los alumnes, sino gue a toda la comunidad educativa recoletana.
Esta oficina tandra las siguientas funciones:
&) Se ancarga de ia capacitacidn adecuada de los profesores perteneciantas al programa, con el fin
oe entregar las compeiencias adecuadas & los profesionales,
b) Apoyo pedagogico especislizado con un equipo muliidiscplinario de profesionases
¢) Continda evaluacion ¥ renovacion de los contenidos; adecuaciones curmiculares.
d} Participacion e integracion de tanta la familia como 18 comunidad educativa, para asi lograr un
dasarrallo integral y sustantabla en el tiempo.

6.5.1.3.3 CURRICULUM
Esta oficina es responsabla de implementar y levar a cabo s distintas politicas generadas por al
Departamanto da Educacidn, Ministerio de Educacion vy Chile Depones a beneficio de nuesiras Alumnos
an al Ambito ded curricubum.
Esta oficina tendrd las siguientes funcionas!

g) Acompatamienio a las 19 unidades Bonicas pedagdgicas de 105 esablecimienios e0UCacnass

de la comuna de Racolsta.
b) Coordinar curriculum integral e
2] Asequrar la planificacion ded curricula da los EE y de los distintos subseciores P H'_I o ‘.H;__x
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d) Asagurar instancias de seguimienic de los aprendizajes al interior del aula, seqin subsector
8] Reiroalimentar v evaluar el curriculum en aula

5.5.1.3.4 EVALUACION ¥ DIDACTICA
Esta oficina es responsable de implementar v levar a cabo las distntas politicas generadas por el
Departamento de Educacidn, Ministerio de Educacidn y Chile Deportes 8 beneficio de nusstros Alumnos
en el ambito de evaluacidn y didéctica.
Esta oficina tendrd las siguientes funciones:
a} Acompafamiento a las 19 unidades 1¥onicas pedagogicas de los establecimientos educacionales
de la comuna de Recodeta.
b Construccidn del Manual de Evaluacidn Comunal.
6} Actualizacion de los manualss de Evsluacion y Promociin Escolar de los establecimientos
educacionakes.
d) Plan de Superacidn Profesional,

6.5.1.3.4 PRIMERA INFANCIA
Esta Oficina es responsable de lievar y ejecutar y de entregar heramientas a los alumnos de los primeros
cicios de transicidn, con el fin de dar a ellos oportunidades para desarrollarse de mejor manera en un
futuro préximo an su ensafanza bésica,
Esta oficing tendrd las siguisntes funciones:

&) |mpiementar en todo proceso formativo de nuestros parvulos, nifios v nifas politicas emanadas

por & Departamento de Educacidn en conjunto con padres, madres ywo apodarados y la
camunidad educativa en su confunto

b} Disafar procedimientos dasde ks base de la Inclusidn de todos los miembros de ls comunidad
aoucativa.

c} Garantizar ia proteccidn de los derechas de Ios nifios por medio de la supervision continua y la
coordinacion,

g} Supervigilar el uso de l0s recurses € InsuMos que esta drea administra van en directo beneficio y
desarrollo integral de nuestros parvulos, nifios y nifas.

8) Garanfizar el adacuads clima educacional dentro v fuera de nuestras salas de ciases medianie al
buen trato v al respato

6.5.1.4 SECCION UNIDAD CONVIVENCIA
Esta Oficina es responsable crear, orientar y resguardar todes aquefias iniciativas, aclividades y
programas que reconozcan la trascendencla de una convivencia escolar de cardcter inclusiva,
participativa, vinculada con la comunidad promotora del ser humano y respetucsa de sus darschas, en un
marco de valoracsin de la diversidad
Esta oficina tendra las siguientas funciones:

a) Seleccidn profesionales trabajadores sociales duplas psicosociales CATI

b) Coordinar Comisidn mixta humanidad: salud-educacion

¢) Coordinar Red =alud mental comunal recoleta

d} Coardinar Rad trabajadores sociales duplas psicosocialas de log EE

g] Programe de apovo & la retencidn escolar, pare, de JUMNAES

fy Coordinar Red VIF comunal recoleta

gl Coordinar Red Chile Crece Contigo

h) Sedecoion profesionales psictdogos para integrar eguipo CATI

i} Induccidn a los psicologos v trabajadores sociales respecto de su roles y funciones en ol marso
dal proyecto CATI

I} Induccidn a os directores sobre el proyecta CATI

k) Capacittacidn en uso de Sistema de Monitorec y Evaluacidn de la Convivencia Escofar

(SISMOECON)

i Apoye y Resolucion de Casos
m) Reunin Constitucién de Comité de Seguridad Escolar

8.5.1.5 SECCION PROGRAMA ESCUELA ABIERTA

Esta Oficina as responsable promover, orientar y patrocinar e uso del espacio educativo en todas
aguellas inkcdativas, actividades y programas gue reconozcan i frascendancia de una do cemunidad v su
entorno desde la mirada inclusiva, participativa, vinculada con toda la comuna.




Regolel

Escuels sbierta desarmollara centre de la politica:
a) Promaver la escuela como espacio para el desarrolia social da las comunidades en 1as cuales sa
ancuentra insera.
b) Patracinar toda actividad social, deportiva y cultural que permita la participacian de la comunidad
¢} Pener a disposicion espacios dignos, en contexto de respato y Fbertad, a objeto de cantribuir al
reconocimiento del ofro, i identidad y el senfido de comunidad,

66.2 SECCION JURIDICA
Es la unidad asesora encargada de brindar apoyo legael al departamento en materias legales a fin de
cumplir con el principio de legalidad al cual debe somaeter su accidn y reprasentar al Departamento de
Educaciin en material contenciosas.
Esta unidad depandera técnicamenta del Director de Asesoria Juridica Municipal.
Funciones:

a) Asesorar y emitir opiniones en asuntos de cardcter juridico legal.

b Farmular proyecios nomativos ¥ emitir opiniones acerca de 0s asuntos leales que se someian &

su conslderaclén

¢} Coordinaciin en asuntos juridicos al Departaments para que este se desenvusalva acorde & la
normativa vigenie,

d) Elaborar respuestas a Contraloria General de la Repdblica o obtros  Organismos
Gubernamentales.

e} Elaboracion de contratos de las adjudicacrones reailzacas a ravés del mercaco pabdico.

fi  Visar s documentacion de caracter legal que emanen cel Departamenio hacia las unidadas
infernas y extarmas a2 la Municipalidad.

gl Orlentar periédicamente respects de las nuevas dlspasiciones legales v reglamentarias
pertinanies,

h) Otras funciones que le sefale a ia ley o las demés funciones gue ke asignen su superior
jerdrguico.

§.5.3 SECCION COORDINADOR DAEM

Es ls unidad ssesors encargada de brindar la coordinacidn necesaria entre todas las dreas v oficinas dal

DAEM a fin de cumplir con las instancias necesarias para la implementacion de las polfizas del

Departamenic de Educacian,

En base a esta politica el desarrolio de la estrategia contempla:;

&) Clarsficar las responsabilidades de cada encargado y unidad en & proceso de decision.

b) Establecer los objelivos micizles de las diferantes unidades.

cl Ganerar indicadoras para ceda una de las acciones establecidas en e plan de trabaio, adermas
de adecuacion del mismo segun I8 contingancia quincenal.

dj Medir la contribucion de cada unidad al resultado general de |a gestian,
Bl Evaluar gl desampeno de cada responsable.
1) Medir & grado de comunicactin con unidad de acckin de cada unidad

al Controlar tareas de todas kas areas.
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Programa Escuelas Abiertas.
Dentro de la Direccion DAEM se aberga un programa cuyo nacimiento se encuentra
amparado dentro del Programa Municipal. En é mismo, se menciona la necesidad de abrir
los establecimientos para la comunidad en general, aprovechando sus espacios mediante
acciones auto gestionadas por |os mismos vecinos; teniendo como propdsito la construccion
de sociedad civil mediante la educacion.

La necesidad de comprension de los diferentes intereses que posee la comunidad hace
adquirir al programa de Escuelas Abiertas unamiradatransversal en laincorporacion, ya sea
de actividades esporadicas, periddicas y permanentes. En este proceso nace una estructura
organica interna, la cual posee una Director de programa, Coordinador y encargado de
escuela que en conjunto dan vida a proceso de acompafiamiento, planificacion y gestion de
actividades por y parala comunidad.

Encargado del Programa Escuela Abierta
En cuanto a las funciones del Encargado del Programa Escuelas Abiertas se basan en la
planificacion de actividades que nacen desde el DAEM, como también asesorar €l trabajo en
conjunto con | as organi zaci ones socia es que solicitan espaci os de trabajo. Por ltimo, labores
abocadas a dar cuenta mediante informes sobre el avance y alcances del programa.

A continuacién se presentara una descripcién detallada de las principales actividades que
realiza el Encargado del Programa de Escuelas Abiertas:

e Planificar y gestionar actividades extra programaticas desde el DAEM vy abiertasala
comunidad

e Articular actividades en coparticipacion con las organizaciones sociaes que
requieran de espacios.

e Generar instrumentos de evaluacion que permitan medir € impacto y avance del
programa

e Generar informes que den cuenta sobre €l avance e impacto



Unidad deUTP

Nombre-cargo Actividad I nput Unidad Acciones. Output Unidad
emisor a. receptora.
Encargado del Peticion de Solicitud programa Oficinade Ingresaa sistema
programa establecimiento escuela abiertas Partes de base de datos
Escuela Abiertas
Gestion con € )
establecimiento 3) Mall, llamadas
i telefénicas
paraverificar reunion esy Establecimientos
disponibilidad del
lugar y tiempo, personales.
pertinenciadela
actividad.

b) Autorizacién
pararealizar
actividad

Organizacion
social




¢) Compromiso de

uso del
establecimiento —
copia para el Organizacion
programa- social —
Establecimiento
Gestion de RAC Escuelaabierta | Verificacion de Actividades
actividades extra usos de espacios, | levantadas por € o
programaticas tiempos, y animador Orgam;au ones
abiertasala pertinenciadela sociocultural sociales
comunidad actividad
Fotografias
Generan la DAEM
planificacion de
promocion de los Organizaciones
establ ecimientos sociales
Invitacion de

organizaciones
sociales cercanas




a
establecimientos

Gestion de
actividades
propiasy
permanentes del
programa escuela
abierta

Escuela
abiertas

Planeacion de
actividades
dirigidas hacia
estudiantes de la
comuna

Coordinacién con
monitores de
trabajo acargo de
las actividades
propuestas

Documento de
trabajo abocados a
laplanificacion y
seguimiento de la
actividad

Talleres realizados
haciala
comunidad

DAEM

Organizacion y
comunidad




Informes
mensual es sobre
la g ecucion del

programa

Escuelas
abiertas

Verificala
cantidad de
poblacion ala
cual se esta
gjerciendo €l
programa

Diferencias entre
actividades, ya
sea periddicas,
intermitentes o

casuales.

Delimitacion de
usos de espacios
por
establecimientos

Informe sobre
avance del
programa

Jefaturade DAEM




Coordinador del Programa Escuelas Abiertas

No obstante, € Programa de Escuelas Abiertas requiere la figura de un Coordinador de
acciones, colocando énfasis en e contacto directo con las organizaciones sociaes. Por otro
lado, seinstauralanecesidad de mantener actualizadalas bases de datos que luego darén vida
alaevaluacién de dicho plan. Ademés, mantener la atencidn de publico, resolviendo dudas.
Por Ultimo, se establece como puente entre ladireccion y los encargados de escuel as.

A continuacion se presentara una descripcion detallada de las principales tareas del
Coordinador del Programa Escuelas Abiertas

Generar la coordinacion directa con las organizaciones sociales ya sea esporadicas,
periddicas o permanentes que entran en contacto con el programa.

Mantener actualizado el catastro de consultas, participacion y evaluacion de |os usos
de espacios facilitados a las organizaciones sociales

Generar espacios de coordinacién con |os encargados por escuela.

Atender a publico en general, resolviendo sus dudas, inquietudes sobre el programa
Escuela programas abiertas

Monitor y encargados de Escuela

El monitor encargado de escuela abierta, debe aportar y generar espacios participacion y
confianza entre el establecimiento y la comunidad, tiendo como objetivo velar por €
funcionamiento del servicio que brinda € Programa Escuela Abierta a través de labores de
gestion territorial y administrativa desde la escuela.

A continuacién se presentara las principales funciones de los monitores y encargados del
programa Escuela abiertas:

Atender y orientar alas personas que participan en actividades del Programa Escuela
Abierta

Realizar tareas propias administrativas de coordinacion de actividades del Programa
Escuela Abierta

Gestionar estrategias de promocion del Programa Escuela Abierta.

Asistir areuniones semanales del equipo Programa Escuela Abierta.

Informar y orientar alas personas que asisten alas actividades del Programa Escuela
Abierta

Generar vinculos con las organizaciones sociales de la comunidad.

Llevar una bitacora diaria de lo ocurrido en €l establecimiento durante e horario de
la Escuela Abierta

Supervisar que las actividades realizadas correspondan alo solicitado.

Velar por la seguridad del recinto y de las personas durante e horario de Escuelas
Abiertas.



Unidad deUTP

Nombre-cargo Actividad I nput Unidad Acciones. Output Unidad
emisor a. receptora.
Coordinador Coordinacion las Solitud “escuela Organizacion Recibimiento y Firmade Organizacion
Programa solicitudes de las abiertas” socid asesoramiento de compromisoy | social/establecimie
Escuela Abiertas | organizaciones solitud entrega de nto/Programa
sociales con los autorizacion. escuela abiertas.
establecimientos
Entregaen
oficina de partes Mail con
planificacion de
horariosy

Contactar a
establecimiento,
verificar
disponibilidad de
espacio

actividades por
establ ecimiento,
mMas autorizacion

y COMpPromiso.




Realizacion de las
base de datos al
dia

Solicitudes

Organizaciones
sociales

Digitalizacion de
solitudes escuelas
aviertas

Base de datos

Programa




Labores
administrativas

Programa

Llevar a diala
agendadela
encargada del
programa

Salidas aterreno
para supervisar
actividades

Gestion de
materiales

Gestion de
entrega de
materiales

Mail de solicitud
de materiales

Mail hacia
operacionesy
emergencias para

Establecimientos

Operacionesy
emergencias

10




tradado de
materiales

11




12
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DESCRIPCION CARGO

CARGO: RONDIN
DESCRIPCION:

El Rondin es el encargado de la seguridad general del establecimiento, cumpliendo labares de
prevencion y aviso aportunc de las novedades que courran Surante su [urno,

FUNCIONES:
a} Melar por la seguridad del sstablecimiento durante sus furnos de trabajo predeterminados.
b) Realizar rondas periddicas por [as dependenclas del establecimisnta

c) Dejar constancia en el ibro de novedades de los hechos gue sucedan durante su Turmo e
infarmar aportunamente 4 la central de las situaciones andmalas que ocurran durants el
desarrollo de sus funciones. El ikro de novedades debera ser revisado periddicameante paor la
persona designada para estos fines,

d] Resguardar gue durante su turno sobo ingresen al establecimiento personas autorizadas por la
jefatura, registrando en el libro de novedades cuaiguier ingresa o salida de estas

e) Dar un uso adecuado al materal de trabaja que se leasigna (linternas, teléfono, radios, Haves,
pxtintores, chaleco, anti corte, otros| y avisar opartupamente de |a falta de algon material de
trabajo

fj Cumplir con los horaries establecidos v no hacer sbandono de su puesto de trabajo, sinla
autarizacihn correspondiente.

gl Mo acudic 3 su lugar de trabago acompafiado deotras persenas
h] En caso de pmergencia, aplicar protocolo de seguridad coordinando con la central
i) Mantener contacto v coordinar visitas con supenisor.

1 Verificar que una ver retirade toda el alumnado vy personal esté todo en orden, revisanda
puertas, ventanas v dependencias del establecimiento,

ARNOLDO MACKERABURTO

JEFE DE LA wlmnnﬂlum
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Area de Administracion y Finanzas DAEM.
El Area de Administracion y Finanzas de la Direccion y Administracion de Educacion
Municipal tiene como fin € contribuir a cumplimiento del proyecto educativo municipal
mediante e control, custodia y manejo de modo eficiente los fondos y documentos
financieros que ingresan a municipio y competen a la Direccion y Administracion de
Educacion Municipal de Recoleta, manteniendo siempre en su actuar €l principio de la
transparenciay la probidad.

En virtud de este fin es que esta Area del departamento tiene dentro de sus principales
objetivos el dirigir, controlar y supervisar €l flujo de recursos financieros que las cuentas del
DAEM posee, considerando las solicitudes de Unidades Educativas, pago de sueldos de
funcionarios, compras de materiales, pago a proveedores, entre otras.

Asi mismo, debe supervisar y controlar estadisticas de matriculas, subvenciones, aperturao
cierre de cursos, rendimiento académico de estudiantes y flujos de dineros de
establecimientos, proporcionando en base a estas estadisticas informes a la direccion con €l
fin de contribuir ala correcta toma de decisiones.

Es por esto, que dentro del Departamento de Administracion y Finanzas del DAEM, se
encuentra instalada la planificacion como uno de los pilares de gestion tomando siempre en
cuenta los objetivos que € proyecto educativo de la actual administracion ha propuesto, |a
cual posee como valores la educacion digna, inclusivay reflexiva mediante lainstalacion de
un curriculum con enfoque hermenéutico.

En este escenario, €l presente departamento, cuenta con Unidades de Contabilidad, Tesoreria,
Subvenciones, secretaria y adquisiciones los cuales en € desarrollo de sus objetivos
especificos permiten alcanzar |os objetivos del departamento y permite dar operatividad e
proyecto educativo en el cual se encuentrainserto.

Uno de los vincul os con entidades externas al municipio es através de la gestion de compras
de productos y servicios prestados por privados regulando la gestion por € marco legal con
el fin de mantener la probidad de la gestion y agilizar procesos. En este contexto aparece
como responsabilidad del departamento la atencion de proveedores y mantener buena
relacion y comunicacion constante con los mismos durante todo el proceso de gestion de
contratos, licitaciones, compras y prestaciones de servicios velando por € correcto
cumplimiento de estos.

En esta misma linea, también es responsabilidad del departamento de Administracion y
finanzas, la atencion de estudiantes y apoderados para instruirlos en cuanto a nuestros
establecimientos y gestionar matriculas de estos estudiantes en |os mismos, considerando las
necesidades del estudiante y € perfil de nuestros establecimientos educacionaes
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Jefatura Departamento Administracion y Finanzas

Teniendo en consideracion los objetivos del departamento, la Jefatura de Administracion y
Finanzas del DAEM tiene por mision € coordinar la gestion del departamento de finanzas
con otros departamentos y la jefatura DAEM, asi mismo € de fiscalizar y supervisar €l
trabajo de las Unidades que la componen. Asi mismo, debe mantener constante relacion con
el Ministerio de Educacién y con e Departamento de Administracion y Finanzas Municipal.

Teniendo en cuenta lo anterior, se presentara a continuacion una descripcion del cargo
sefidlando cada una de sus principal es actividades.

Supervisar y controlar mediante una hoja de ruta cada uno de los documentos que
ingresan y egresan de la Unidad, haciendo un seguimiento de losinput y visando los
output.

Participar en instancias directivas de forma permanente paraplanificar y coordinar la
gestion entre Unidades, departamentos y establ ecimientos.

Dirigir, entregar objetivosy definir tareas de cada una de las Unidades que componen
el departamento de Administracién y Finanzas DAEM

Recepcion y derivacion de documentos emitidas desde otras jefaturas, proveedores,
establecimientos y Ministerio de educacion.

Control de informes desde las Unidades del departamento para la construccion del
informe global del departamento de Administracion y Finanzas DAEM.

Gestionar y supervisar € proceso de adquisicién de los fondos FAGEM coordinando
con departamento de Obras 'y Calidad.

Revisar y andizar casos particulares para la construccién de Decretos exentos y
enviarlos a quien corresponda gestionarl os.

Visar todo documento, solicitud y gestion gue desarrolle cada una de las Unidades
del Departamento de Administracion y Finanzas.

Controlar y supervisar las solicitudes y uso de los fondos destinados Caja Chica.
Construir uninformetrimestral delas certificaciones en base alacopiadelos decretos
obtenidos mediante la Unidad de Tesoreria.



Unidad de Administracion y Finanzas.

Nombre-cargo | Actividad Input Unidad Acciones. Output Unidad
emisor a. receptora.
Dga
constanciade
ingreso y
revision de
.. documentos
gp . y materiales. Secretariade Visados por Secretariade
derivacion Memos. Administracio Jed Adminisiracio
de Decretos de rr;!nl racion s 'Zt e 5 rr|1:|_n| racion
inanzas. ) ministracion inanzas.
Jefaturade | documentos Pago. y Categoriza E y
Administracion Resoluciones. y Finanzas
y Finanzas. Facturas.
Derivaa
Unidades
pertinentes.
Cierre contable. , . Direccion de
ntrol oo r I I . .,
Cq t oy Conciliaciones Sec ctaria .,de .SO 'alos | nforme Global | Administracion
emision de b . Administracion informes una d )
: ancarias . e y Finanzas
informes. Informe de | Y Finanzas. vez a mes. Administracion ..
_ Municipal.
Subvenciones.




- Informe de y Finanzas
Adquisiciones. DAEM
Revisay Direcciéony
evallaéd Administracion
contenido de de educacion
los informes. municipal.
Deriva JUNUJI.
informes.
En caso de ser
necesario
solicita
informes de
forma
extraordinarios.
Recibir y Memos. Otras jefaturas.
Instancias Responsabilidad DI r_ecq on de emitr Memos
Directivas asociada a cargo. Adml-nlstram on Instrucciones a .
y Finanzas. _ Unidades
Asistiry lasUnidades | pertenecientes
convocar subalternas. direccion de




reuniones
directivas.

Gestionar
acuerdos
generado en las
respectivas
instancias
directivas.

Controlar €l
correcto
cumplimiento
delas nuevas
instrucciones.

administracion
y finanzas.

CgaChica

Solicitud Fondos.

Responsabilidad
asociada al
cargo.

Mantencion de
tarjetas BIP
mediante la
revision del
sddoend

portal.

Rendicién de
cgaChica

Solicitud de
CaaChica

Oficinade
Control para
fiscalizacion y
luego a
tesoreria para
generar €
€greso.




Recepcion de
facturas por
concepto de

TAGyY
adjuntarlaa
rendicion.

Hacer reintegro
de saldo de
TAGala
Tesoreria
Municipal.

Atencién de
solicitudes
desde otras

Unidades
insumos de
oficina,
materiales de
mantencion
etc...




Conseguir
formato de
solicitud de
cgjachica

desde control.

Llenado de
formato de
solicitud de
cgjachicay se
rinde a jefatura
de finanzas.




Coordinador de Administracion y Finanzas DAEM
El cargo de “Coordinador de Administracion y Finanzas” es el cargo en el cual descansa la
jefatura de la Unidad, en la medida que asume la responsabilidad de gestionar flujos de
informacion entre las sub unidades, siendo & segundo cargo de responsabilidad después del
jefe, en laestructura jerarquica.

En este contexto, e coordinador es un cargo de alta responsabilidad dentro de la Unidad en
lamedida que debe asumir latoma de decisiones de latajerarquia. De este modo, esun cargo
gue contribuye a liberar de ciertas tareas a jefe de la Unidad, otorgando asi, mayor agilidad
y operatividad ala unidad en cuestion

Por otro lado, €l Coordinador de la Unidad de Administracion y Finanzas, opera como filtro
en lainformacién que entray sale de la Unidad, derivando informacion y correspondenciaa
Jefe de Administracién y/o alas sub unidades seguin corresponda.

Asi mismo, siempre y cuando la situacion |o ameritey bajo previa autorizacion del jefe dela
Unidad, & Coordinador de Administracién y finanzas puede subrogar tareas de Jefatura

Lo anterior pone énfasis en el ato grado de responsabilidad del cargo, siendo necesario un
funcionario de alta competencia en la toma de decisiones, con liderazgo y de confianza del
jefe de la Unidad.

A continuacién se presentaran las principal es actividades que desempefia el Coordinador de
laUnidad de Administracion y Finanzas

e Coordinar y acompafar en las actividades del jefe de la Unidad de Administracion y
Finanzas.

e Liberar la Agenda dd Jefe de Unidad, derivando a otras Sub Unidades los
reguerimientos que les corresponda asumir.

e Subrogar actividades y responsabilidades del Jefe de Unidad en virtud de los
requerimientosy disponibilidad del Jefe. Solo se subrogararesponsabilidades del Jefe
en caso de existir la solicitud previade mismo.

e Gestionar el proceso de Decretos Exentos

e Gestionar €l proceso de Rendiciones de cuentas mediante informes contables SEP y
de Mantenimiento.

e Gestionar rendicion de cuentas con decreto de FAGEM a SEREMI.
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Unidad de Direccion DAEM

Nombre-cargo Actividad I nput Unidad Acciones. Output Unidad
emisora. receptora.
Coordinador | Correspondencia | Documentos Oficinade Revisar Registro todas Jefatura de
deUnidad de | Administracion partes correspondencia | lastareas que Unidad.
Administracion y Finanzas los
y Finanzas documentos
Derivar alas | Sefdlen, yasea | gyp Unidades,
Unidades compres,
reuniones o
respuestas
institucionales.

Calendarizacion
de actividades
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Correspondencia | Traslado por Jefatura Verificar Registrode | Otras Unidades
por jefatura mail overbal | Administracion | informacion todas las DAEM
deinformacién y Finanzas tareas que los )
documentos AS;b _U_n' dades
De_rivar alas sefilen yrrlllirrl::tnrzfsl_on
diferentes
Unidades
Caendarizacion
de actividades
Filtros de RAC Jefe Unidad de | Contener los Reuniones
concentracion Administracion flujosde efectivasy _
y Finanzas informacion coherentes Jefe Unidad.
para gue caigan
en las Unidades
respectivas Sub Unidades

12




Decretos
Exentos.

Solicitud via
Correo 0 memo

Jefatura
Unidad de
Administracion
y Finanza

Recol ectar
antecedentes
del caso en
cuestion.

Redactar la
situacion por la
cua se debe
hacer €
decreto.

Se genera el
decreto.

Obtener
visacion de jefe
definanzasy
Educacion.

Enviar a
control, quienes
envian a

Solicitud de
Ejecucion

Inventario.

Contabilidad
para decreto de

pago.

Y/o archivo s
s0lo es decreto
de programa.
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juridico,
juridicovisas
esta correcto,
(en caso
contrario,
juridico
devuelvea
secretaria)

Seenviaa
Administracion
para obtencion
de firmas segin
“Delegacion de

facultades™.

Secretaria
municipal le
asigna nimero
y vuelve a
Oficinade
partes, luego a
secretariay

14




luego a Jefe de

Finanzas.
Conseguir
Mayores con
contabilidad y
Tesoreria
Informes
Contables SEP Buscar en
2012. Solicitud de Bodega Rendiciones Super
Rendiciones de Saper respaldos para de intendencia
cuentas. Informe intendenciade | jnformefisico. | Mantenimiento mediante
contable educacion. y LEY SEP plataforma
Mantenimiento
2011-2012

Generar
informe digital
en base d
informe Fisico.

15




FAGEM

Descargar
Informacion
de base de
datos de
contabilidad y
Tesoreria.

Secretaria
Ministerial,
mediante
departamento
provincial

Santiago norte.

Segenera
informe digital.

Se consiguen
todos los
respaldos

Se presentala
propuesta de
rendicion de

cuentas al
consgo.

Conseguir
decreto
(trascrito) de
acuerdo

Conseguir firma
de Secretario
Municipal y
Alcaldia

Rendicion de
cuentas con
Decreto.

SEREMI.

16




Visacion de jefe
de educacion.
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Unidad de Tesoreria Departamento de Administracion y Finanzas.

La tesoreria del Departamento de Administracion y Finanzas del DAEM es € 6rgano
encargado de mantener registro de todos los flujos de dineros que ingresan a las cuentas del
departamento, generando informes de estos. Es la Unidad que genera la informacion que
sirve de insumo ala Unidad contable del departamento.

Es su deber contribuir a manejo de dineros bajo criterio de probidad y transparencia frente
a las entidades internas y externas con las cuales interactla. En este sentido la presente
Unidad responde directamente ala jefatura del departamento y ala Unidad de contabilidad.

A continuacién se presenta un listado con las principal es actividades del cargo.

Generar pagos mediante larevision de los documentos pertinentes emitidos por otras
Unidades y generar e documento gue libere los fondos para dicha solicitud.
Recaudacion de fondos por matricula de los establecimientos de los liceos
municipales, mediante la recoleccion de los talonarios de matricula previamente
entregados a los directores de | os establ ecimientos.

Construccion de base de datos en virtud del tipo de documentosy €l flujo de dineros
queingresas y egresan del departamento de educacién. Esta base de datos es insumo
que otras Unidades utilizan para operar.

Resguardo de boletas de garantias emitidos por |os proveedores que responden alos
Ilamados de licitaciones emitidos desde el Departamento de Educacion de Recoleta.
Vear por la recaudacion que generan las concesiones de |os quioscos que operan
dentro de | os establ ecimientos educacional es municipal es de la comuna.

Gestién de licencias médicas con documentos emitidos desde € Departamento de
Recursos Humanos y Tesoreria Municipal.

Velar por e pago de las cuentas vigentes con Entel, en virtud de las facturas que la
empresa enviaa Departamento de Administracion y Finanzas DAEM.
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Unidad de Administracion y Finanzas.

Nombre- | Actividad I nput Unidad Acciones. Output Unidad receptora.
cargo emisora.
Tesoreria Chequear que
posea todas las
firmas
pertinentes.
Decreto de pago Titulares de las
(Ley SEP } Revisar fondos cuentas:
Administracion- por item:
Gestion de Generales, - Presup.ue.sto, Egreso.
remuneraciones, | Contabilidad | Mantenimiento, _
Pagos. ) ! (cheque) Jefe de Finanzas.
Excelencia Ley SEP. En caso
académica de de no haber
docentes y presupuesto, se

estudiantes)

archiva el
documento

Construir decreto
de giradores.
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Chequear la

existencia de

documentos
adjuntos.

En caso de no
estar las firmas
pertinentes, se
deben obtener.

Chequear si
existe
presupuesto.

Ingresar a base
de datos. (los
decretos que no
tuvieron salida)
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Mantener
registro
constante de los

Fondos )
Generales flujos de las
Fondos cuentas.
Remuneraciones
Mantencid Fondos Cuentas Jefatura de
antencion ini i4 .
de Cuent ?dn:;nlstlrauosnE.P RAC Gestionar la actualizadas Administracién y
e Cuentas ondos le . .
b y apertura o el y vigentes. Finanzas DAEM
epto. y cierre de alguna
Educacion. en virtud de
Fondos ASCCA.
Transfer de proyectosy
Sueldos vigencia de las
' cuentas.
Gestionar Unidades educativas
) i de ensefianza media.
obtencién de Talonario de
Recaudacion B talonario de matricula.
de fondos Responsabilidad ’ atriculas
asociada al Tesoreria. .
por
. cargo.
matricula. Orden de N
Contabilidad
Ingreso.

Hacer que los
talonarios sean

21




timbrados por el
S.ILIL

Entrega a los
Directores de los
establecimientos.

Recepcién de
dinero o
depdsito con los
respectivos
fondos
asociados.

Chequear los
talonarios con los
dineros enviados

por los
directores.

Actualizar base
de datos.
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(Sistema de
tesoreria)

Subvenciones
ministeriales.

Subvenciones.

Construir una
planilla de
subvenciones.

Subvenciones
ministeriales.

FAGEM. ; Categorizary FAGEM.
Construccion Teso.r(.ana asignar fondos | Construccion
de base de JUNJI. Municipal. por items: B.R.P, | de base de JUNJI.
datos. Ley SEP, datos.
Integracion. Refuerzo Integracion.
Educativo,
B.R.P. Excelencia B.R.P.
académica,
SNED,
Integracion.
Timbrar memoy
Resguardo _ enviar una copia | Acta de Entre
de Umfj?d_ de adquisiciones. B
documentos Boletas de | Adquisiciones Devolucion a
garantias. mediante un proveedor.
de memo. Boletas de
licitaciones

Generar carpeta
por licitaciones.

subvenciones
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Egresos cobrados
en bodega.

Guardar
solicitudes de
devoluciones

(Correos, firmas,
copia carnet)

Ingresas a base

Concesion Encargado de Orden de
. Depdsitos g de datos. . Contabilidad.
de quioscos. quiosco ingreso.
Ingresan a base
de datos.
Recursos
humanos.
. . Cheque de
Licencias Orden de .
medicas licencia médica Se genera un Ingreso Contabilidad.
con memo. ' detalle por
Tesoreria personay
Municipal. establecimiento.
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Categorizar por
ISAPRE.

Hacen el
depdsito.

Adjuntar: Memo,
detalle, deposito,
orden de ingreso.

Pago de
cuenta Entel

Factura
cuenta.

de

Entel

Generan detalle
por aparato.

Revisar la cuenta
de consumo por

persona.

Acta, enviada por

libro a

Egreso.

Entel.
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contabilidad Con
acta de
recepciéony
supervisioén.

Recibir decreto
de pago desde
contabilidad para
construir egreso.
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Unidad de Contabilidad Departamento de Administracion y Finanzas.

Dentro del departamento de Administracion y Finanzas municipal 1a Unidad de contabilidad
es laencargada de procesar y gestionar todos la gran parte de los flujos de dineros, mediante
la construccion de decretos de pago. Asi mismo, es su responsabilidad el generar constantes
informes contabl es sobre |os flujos de gastos que se generan en € departamento.

Su principal insumo detrabajo son | as bases de datos generadas desde la Unidad de Tesoreria
y e departamento de Recursos Humanos, rinde cuentas a la jefatura de Administracion y
Finanzas y a entidades externas como proveedoresy el JUNJI.

Unos de sus principales productos son el “Decreto de pago” y “Mayor contable”.

A continuacion se presenta unalista con las principales actividades de la Unidad.

Pago de impuesto unico y segunda categoriaa S.1.1. mediante planilla emitida desde
la Unidad de Recursos Humanos.

Pago de cotizaciones previsionales cuadrando cuentas del mayor contable y €
resumen de remuneracion y construir € decreto de pago que se derivara a unida de
tesoreria

Hacer evaluaciones entre las cuentas que administra el departamento y en caso de ser
pertinente y necesario se efectlian traspaso de fondos entre las cuentas. Esto se hace
siempre manteniendo como principal criterio €l resguardo de la transparencia 'y la
probidad.

Rendicién de gastos JUNJI mediante informes de la base de datos de Tesoreria,
certificados del banco y néminas de pago.

Pago de descuentos voluntarios en virtud de la ndbmina generada desde Recursos
Humanos generando € decreto de pago que se derivaala Unidad de Tesoreria.
Debe gestionar € pago de las cuentas de servicios basicos del Departamento de
Educacion mediante la recepcion y recaudacion de facturas, generando con estos,
decretos de pago que debe recepcionar tesoreria.

Gestionar los fondos fijos de las Unidades educativas, confeccionando la resolucion
gue lo aprueba y un memorandum que se deriva a Direccion de Control y finalmente
construir e respectivo decreto de pago.

Pago aproveedores mediante laverificacion de lacuentaalacual corresponde, segun
el tipo de monto y servicio, gestionando lafirma de quien corresponda segiin cuenta.
Durante el proceso de la construccion del decreto de pago, es responsabilidad de la
Unidad de contabilidad €l chequear las cuentas y dar presupuesto a las 6rdenes de
compra, adjuntando documento al decreto y enviarlo ala Unidad de tesoreria.
Chequear €l correcto deposito del banco BCI en las conciliaciones bancarias.
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Es responsabilidad de la presente Unidad del chequear y evaluar € estado de las
cuentas que administra el departamento y en la medida que sea necesario, se debe
generar una propuesta de traspaso de fondos de una cuenta a otra que necesite fondos.
Gestionar con la unida de remuneraciones del departamento de Recursos Humanos,
el pago de sueldo de todos los funcionarios del DAEM.
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Unidad de Administracion y Finanzas.

Nombre-cargo

Actividad Input Unidad emisora. Acciones. Output Unidad
receptora.
Setrabgjacon €
mayor contable.
Sebuscala
firmade Jefe de Unidad de
Resumen de Unidad de Administracion Tesoreria.
Pago dg ) remuneraciones. | remuneraciones. y Finanzas
Impuesto Unico
y Segunda (Actuamente no Decreto de pago.
Catetor| hay personal en Tesoreriay
egoria -
el cargo) Sebuscala contabilidad
Unidad de firma de Jefatura municipal.
Contabilidad. de Educacion.
Se elabora
decreto de pago.
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El documento
debe dgar
registro en
oficinade

control.

Pago de
Cotizaciones
Previsionales

1.- Resumen de
Remuneraciones.

2.-Nominade
Pago de
Cotizaciones.

3.-Cuadratura
del Pago entrela
Caa
Compensacion y
El Sistemade
Remuneraciones.

Recursos
Humanos.

(Exigtio la
Unidad de
remuneraciones,
la cual,
actualmente se
encuentra
suprimida.)

Cuadrar mayor
contable de las
cuentas con €l
resumen de
remuneraciones.

Confeccionar un
cuadro resumen
y adjuntarlo al
decreto de pago.

Obtener lafirma
de jefaturade
Finanzas.

Decreto de pago.

Secretaria
municipal.

Unidad de
Tesoreria DAEM.
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Obtener visacion
de tesoreria
municipal.

Traspaso de
fondos.

Base de datos de
remuneraci ones.

Remuneraciones.
(Unidad
indefinida)

Sedga
constanciaen
informe de
contabilidad.

Obtener firmade
Jefatura de
Administracion
y Finanzas

Obtener firma
de Jefatura de
Educacion

Decreto de Pago
por traspaso
entre las cuentas
de banco

Unidad de
tesoreria DAEM
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Seenviaala
Direccién de
Control

Seenviaa
secretaria
municipal para
obtener visacion.

Rendicién de
gastos JUNJI

Formulario de
Sueldos con €
respaldo de
liquidaciones de
sueldos.

Nomina entrega
delas
liquidaciones.

Certificado de

pago de
cotizaciones.

Recursos
Humanos.

Fotocopias de
Egresosy
Facturas

Legalizar con €
Secretario
Municipal.

Obtener firmade
jefatura de
educacion y
Jefatura de

Finanzas.

Rendicién de
gastos JUNJI

JUNJI
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Certificado del
banco.

Formularios.

Pago delos
Descuentos
Voluntarios

Néminadelos
Descuentos
voluntarios.

Unidad de
Remuneraciones.

Confeccion
decreto de pago.

Obtener firmade
Jefatura de
Finanzasy
Jefatura de
Educacion.

Dependiendo del
Monto se envia
alaDireccion de
Control o
Secretaria
Municipal para

Decreto de pago.

Unidad de
tesoreria.
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obtencion de
firma pertinente.

Pago de cuentas
de servicios
béasicos.

Facturas.

Empresas
prestadoras de
servicios.

Recepcion de
facturas, s estas
no llegan se
deben buscar y
descargar por
internet.

Se debe ingresar
facturas a
nominas para
clasificarlas por
establecimiento.

Contabilizar
facturasen €
sistema.

Obtener firmade
Jefaturade

Decreto de pago.

Tesoreria.
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Educacion y de
Tesoreria

Dependiendo del
Monto se envia
alaDireccion de
Control o
Secretaria
Municipal para
obtencidn de
firma pertinente.

Fondos Fijos.

Rendicién de
cuentas.

Directores de
Unidades
Educativas.

Confeccion de

resolucion que

aprueba fondo
fijo.

Se confecciona
Memorandum
paraenviar
rendicién ala
Direccion de
Control.

Decreto de pago.

Unidad de
Tesoreria.
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Unavez
entregada la
rendicion de

fondo fijo, se
confecciona el
Decreto de Pago
paraotorgar la
siguiente cuotaa
los directores.

Obtener firmade
jefede
Administracion,
Educaciony
Secretaria
municipal.

Pago alos
proveedores.

Facturas.

Unidad de
Adquisiciones.

Seregistra
dependiendo s
lafacturafue
cargadaalos
programas de
Mantenimiento,

Decreto de pago.

Tesoreria.
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Ley SEPO
Presupuesto.

Se verificaque
tengatodos los
respaldos
correspondientes
(orden de
compra/solicitud
de
materiales/orden
de compra del
portal si
corresponde/acta
de recepcion)

Obtener Firma
de Jefe de
Administracion
y Finanzas,

Jefe de
Educacion
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Seenviaala
Direccién de
Control o a
Secretaria
Municipal,
segun
corresponda

Dar presupuesto
ao6rdenes de
compra.

Orden de
compra

Unidad de
adquisiciones.

Se verificaque
traigala
solicitud de
materiales ya
firmada por el
director del
establ ecimiento,
lajefade
finanzasy € jefe
de educacion, si
no es asi se
devuelveala
Unidad de
adquisiciones.
(vialibro)

Orden de
compra visada
por Unidad de
Contabilidad.

Adquisiciones.
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Seingresad
sistema contable
segln
correspondasi
€es cuenta
presupuestaria o
cuenta
complementaria
(si corresponde a
estaUltimase
ingresaa una
planilla Excel).

Yaingresada al
sistemasefirma
y sedevuelve a
laUnidad de
adquisiciones.

Conciliaciones
bancarias.

Cartola

Banco BCI.

Ingreso delos
Depositosala
conciliacion

Informe de
conciliaciones

Jefatura de
Administracién
de finanzas.
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Ingreso de los
cheques
cobrados

Verificar los
saldos segun
cartolay
conciliacion

M odificaciones
presupuestaras.

Unidad de
Contabilidad

Segenera
propuesta de
modificacion.

Se entrega el
documento a
jefede
administracion y
finanzas para
presentacion a
jefede
educaciény al

Modificacidn
presupuestaria.

Contabilidad.
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consgjo
municipal.

Al regresar €
documento se
hace la
modificacion al
sistema contable
seguin decreto
exento.

Proceso de pago
de sueldos.

Resumen de
Sueldos

Transfer de
Sueldos

Libro de
Remuneraciones

Unidad de
remuneraciones.

Cuadraturadelo
entregado por
remuneraciones
acontabilidad

Contabilizacion
delos sueldos

Se confecciona
el resumeny €
documento se
visapor:

Decreto de pago.

Unidad de
tesoreria.
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Imputaciones
Contables

Contabilidad,
jefaturade
finanzas, jefe
educacion,
director de
control y
secretaria
municipal.

Seenviaa
Unidad de
control para
dejar registro.




Unidad de Abastecimiento Departamento de Administracion y Finanzas.
La Unidad de abastecimiento es la entidad responsable dentro del departamento de
Administracion y Finanzas de gestionar todas las solicitudes de materiales y contrataciones
de servicios. Su principa objetivo es € de efectuar la gestion respetando e marco legal,
manteniendo € maximo de transparencia y probidad. Es por esto, que esta Unidad debe
manejar y respetar laley de compras publicasy el portal Chile Compras.

Asi mismo, siendo esta la Unidad gque gestiona la compra con e proveedor, debe velar por
el correcto cumplimiento de los contratos establecidos entre las partes, atendiendo la
recepcion del producto y velando por el pago a proveedor luego de la recepcion en bodega.

Dentro de sus principal es actividades se encuentran |as siguientes:

e Gestionar compras tomando en consideracion €l tipo de solicitud, monto y la cuenta.
En virtud de eso se debe considerar lavia mediante la cual se efectuarala compra.

e Atender solicitudes de material con carécter de urgencia, redactando una resolucién
fundada donde se especifique € porqué del carécter de urgencia de la solicitud de
material.
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Unidad de Administracion y Finanzas.

Nombre-cargo Actividad I nput Unidad Acciones. Output Unidad
emisora. receptor a.
Abastecimiento. Solicitud de Chequear: letra
material por leg bl.e -
compras e,Spe.CIfICZiCI ones
menores a 100 tec.nl.cas dela
UTM. sol!c!tud y quela
solicitud se haya El producto
. realizado en Compra llegaabodegay
. Unidades | forma oportuna redlizaca posteriormente
_ Solicitud de educativas. < derivaaquien
Gestionar material por it a
compras. compras via Actade solicita
contrato de Carrarla 4
Jefaturas. licitacién en la recepciony
marco. _ factura.
fecha establecida a Contabilidad.
por € portal
Chile compras
Compras por enel casodelas
trato directo, solicitudes
menoresa 10 mayores a 10
UTM con UTMylas

44




resolucién
fundada.

Compras
directas hasta 3
UTM

menores a 10
UTM con
resolucion
fundada.

Obtener firmas
dejefede
finanzas.

Enviar
documento a
contabilidad
paradar
presupuesto

Esperar actade
recepcion y
factura desde
bodega, la cua
remiten a
contabilidad
para dar pago.
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Redlizar
resoluciones
fundadas por

compras

urgentes

Solicitud de
compra

Orden de
compra
obligada por

contabilidad.

Unidades
solicitantes.

Unidad de

Contabilidad.

Especificar la
urgenciadelo
solicitado

Redlizar la
resolucion
fundada con un
plazo de 48
horas (En caso
dequed
solicitante no la
haya generado)

Adjuntar 3
cotizaciones de
proveedores
diferentes

Obtener firmas
dejefede
finanzas.

Compra
redizada

Actade
recepcion y
factura

El producto
llegaabodegay
posteriormente
sederivaaquien
solicita

Contabilidad.
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Enviar
documento a
contabilidad
paradar
presupuesto.

Esperar actade
recepcion y
factura desde
bodega, la cua
remiten a
contabilidad
paradar pago.
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Area de Recursos Humanos (RR.HH)
Dentro de una direccion que contempla la contratacion de méas de mil doscientos
funcionarios, todos articulados bajo e principio de contribucién ala educacion pablica
en Recoleta, es que hace necesario lainstalacion de Unidad de Recursos Humanos.

La misma posee como principio concebir que € capital humano es la principa
herramientaen la persecucién de |os objetivos de cual quier administracion, yaseapublica
como privada. Ademés, se instaura como €l cana de comunicacion que posee €
trabajador ya sea, con sus gratificaciones econdmicas, acceso de derechos laboraes, de
salud y sociales.

Es por este motivo, que € érea de Recursos Humanos traspasa todo € ciclo que debe
transcurrir un trabgjador que se considera dentro de la formalidad econdmicay laboral,
desde € proceso de contratacion, integracion dentro del ambiente laboral y luego su
posterior inclusion dentro de los derechos que trae consigo e contrato de trabajo.

Paralograr este objetivo, la Unidad de RR.HH se encuentra articulada mediante una serie
de sub Unidades que organizan la multiplicidad de tareas que poseen a su haber. Se
comenzara por la sub-Unidad de secretario, la misma tiene como finalidad distribuir de
forma ordenada y €ficiente la informacidn necesaria para las otras subunidades. Luego
devienelasub Unidad de contrataci 6n encargada de generar los tramiteslegal es en cuanto
a la contratacion, desvinculacion y renuncia de los funcionarios del DAEM en
conformidad de laLey y normativa vigente.

Continuando, se genera otras dos Unidades que mantienen una limitacion de cargos
difusa, yaque por un lado existe una Unidad representada por un encargado en el areade
licencias médicas y programa de retiro, encargandose efectivamente de ello, es decir
tramitalas|icencias médicas, accidentes y enfermedades |aboral es de los funcionarios del
DAEM. No obstante existe otro cargo con el mismo nombre, pero se encarga de cumplir
con Ley Docente, en cuanto a los beneficios durante el contrato de trabajo y su posterior
retiro laboral.

Una Ultima Unidad es la jefatura, quién trasciende diametralmente todos |os procesos de
Recursos Humanos, supervisando y visando €l trabajo realizado. Sin embargo, lafuncion
de lajefaturaes crear las condiciones de pago paralos funcionarios del DAEM, entrando
en contacto directo con una Unidad de Administraciéon y Finanzas.

A continuacion se presentan dos flujogramas, el primero da cuenta de las interacciones
internas que establece laUnidad de Recursos Humanos Yy sus vinculos con la Unidad de
Calidad, en segundo lugar se presenta un documento con los mecanismos e instancias
delaUnidad en su totalidad:
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c. Entregar documentacidn actualizada al
funcionaric DAEM acerca de su situacidn
contractual actual
d. Generar procesos para el cumplimiento
de la Ley de Estatuto Docente para los
docentes DWAER.
e. Implementar vy desarrollar los concursos
publicos cuando sean necesario  en
coordinacion con U, calidad vy Asesoria
Juridica.

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANO

Unidad de
Contratacian
Unidad de
Remuneraciones
Unidad de Licencias
medicas y retiro
temparal

= Unidad de estatuto

docante
Jefatura RR.HH

Resultado

= Mantencion de
la Matricula
anual

- Mejora de
indicadores
curriculares
internos W
externos

COMUNIDAD




Jefatura Recursos Humanos
El jefe de Recursos Humanos tiene por objetivo mantener una supervision de las tareas
generadas a interior de su Unidad a cargo, interviniendo diametralmente en todos los
procesos, desde |afase de contratacion hasta el finiquito de un trabajador del DAEM. Por
otro lado, la jefatura se encarga de ser la figura de representacion frente a los
reguerimientos que efecttia organi smos estatales como la Contraria General de Republica
o la Superintendencia de Educacion, y lamisma Jefatura DAEM.

Por otro lado, € jefe de Recursos Humanos es la voz de comunicacion con la Unidad de
Finanzas y Administracion, generando en forma conjunta el pago de remuneraciones,
impuestos, y fondos que posean acuerdo conforme ala Ley en el Estatuto Docente. Por
otro lado, también se generan rendiciones hacia organismos privados como AFP o Cajas
de Compensacion con €l fin de mantener actualizadas las cotizaciones del trabajador.

Otra de las grandes tareas de la jefatura de Recursos Humanos es € proceso de
verificacion de los certificados que se emiten desde la Unidad y que son solicitados por
el trabajador. La jefatura en este caso verifica la idoneidad de las solicitudes requerida,
validando lainformacion que contienen y prestando legalidad ante un posible receptor.

A continuacion se presentara una descripcion detallada de |as principal es funciones del
Jefe (a) de Recursos Humanos:

e Veificacion y validacion de los certificados emitidos desde la Unidad de
Recursos Humanos hacia trabajadores del DAEM

¢ Rendicion de cuentas hacia organismos previsionales y/o estatales dando cuenta
sobre el estado de pagos sobre trabajadores.

e Generar € proceso de pago de remuneraciones hacia los trabajadores del DAEM

e Generar €l pago de impuestos de los trabajadores del DAEM hacia organismos
estatales

e Generar €l pago de descuentos, pagos previsionaes, pagos de salud de los
trabajadores del DAEM hacia organismos estatales y privados.

e Supervisar € pago de fondos asignados de acuerdo ala Ley de Estatuto Docente.

e Generar € pago de finiquitos para los trabgadores que son desvinculados,
renuncias o despedidos del DAEM



Unidad de Recur sos Humanos DAEM

Nombre-cargo Actividad Input Unidad emisora. Acciones. Output Unidad
receptora.
Jefe de RR.HH Atencion a RAC RR.HH Atencion a Certificados de DAEM,
publico publico, diversaindole, trabajador,
establ ecimientos copias de Organismos
y funcionarios contrato, previsionales
antigiiedad
Verificacion de RAC RR.HH Certificadosde | Certificados de DAEM,
documentacion diversaindole diversaindole trabajador,
construida de como: copiasde | como: copias de Organismos
formainterna contrato, contrato, previsionales
antigiiedad antiguiedad,
Control sobre RAC RR.HH Control del Documentos
procesos internos proceso de visados

remuneraci ones,




reclutamiento,

manejo de
conflictoy
relaciones
laborales
Uso interno de
Remuneraciones: RR.HH
Recibir
informacion
internay externa.
Base de datos de
Capturay .
caleulo o de datos internas
L con Saludy
impuestos L
Municipio
Informes sobre Solicitud de Finanzas Entregar Informes de DAEM,
rendiciones en informes para informacion para | remuneraciones, organismos
materiade capital | elaboracion de la elaboracion de cotizaciones externos,
humano rendiciones sobre informesy previsionales, Finanzas
rendiciones sobre descuentos,

capital humanos




de capital aguilandos,
humano. bonos.
Respuestaformal | Requerimiento de Contraloria Requerimientos Informes de Contraloria
frente aconsultas | informes en caso de Contraloria diversaindole
delaContraloria de presentar respecto a
irregularidades capital humano
Proceso depago | Requerimiento de Finanzas Calculo de pago Informes para Finanzas
de pago de imposiciones, pago de
remuneraciones previsionesy Imposiciones,
retenciones previsionesy
retenciones
Proceso de Requerimiento JUNJI Rendicién de Informes de JUNJI
rendicion ala mensual cuentasparala | remuneraciones,
JUNJI JUNJI cotizaciones
previsionales,

descuentos,




aguinaldos,

bonos.
Capacitacion a RAC RR.HH Reuniones de Informes de RR.HH
establecimientos coordinacion a diversaindole
nivel de colegios
y DAEM
Visitasa
establecimientos
con fines para
fiscalizar
Capacitaciones
sobre capital
humano
Aplicacion de Ley de Estatuto Aplicacion del estatuto Visacion de Informe de Oficinade
Estatuto Docente Docente — docente documentos diversaindole - Control
Mineduc- realizados por € BRP, retiro
encargado de anticipado, Ley
subvenciones de Bienios-







Encargado de Programas Asistenciales
El equipo Humano gue se encuentragjerciendo labores al interior del DAEM corresponde
en su mayoria adocentes y paraello la Ley confecciona una serie de pagos diferenciados
en comparacion a otros gremios.

Entiendo esta condicion legal que atraviesa al docente, la Unidad de Recursos Humanos
entrega una especial atencion y canalizacion a cumplimiento del Estatuto Docente en los
contratos de |os docentes.

De esta manera, se fundamenta &l cargo de Encargado de Programas Asistenciales, ex
Encargado de licencias médicas y programas de retiro, @ mismo cumple funciones de
supervision sobre el primer punto que menciona su cargo, enfocandose en la elaboracion
de la documentaci dn necesaria en cuatro principal es pagos que se establecen en laLey de
Estatuto Docente:

a) Retiro programado o plan de acuerdo de Retiro de docentes
b) Bonificaciones Reconocimiento Profesional

c) Ley deBieniosy

d) Bono post-laboral.

Bajo estos procesos €l encargado posee como principal tarea el asesoramiento a docente
en la sucesién de los pasos a seguir para acanzar los diferentes traspasos de recursos
econdmicos que significa acceder a cada acotacion legal. Ademas de ser e receptor de
toda la documentacion que la Ley establece, verificando su idoneidad y luego dando €
reconocimiento delaUnidad de Recursos Humanos parasu posterior revision, paraenviar
haciala oficina de Control paraverificar lainformacién recabaday un posterior pago por
medio de la Unidad de Finanzas.

A continuacion se presentard una descripcion detallada de las principal es actividades del
Encargado de Programas Asistenciales:

e Entregar |a asesoria e informacion necesaria para gestionar € pago del Retiro
programado o plan de acuerdo de Retiro de docentes

e Entregar la asesoria e informacion necesaria para gestionar para el pago de las
Bonificaciones Reconocimiento de Profesional

e Entregar la asesoria e informacion necesaria para gestionar € pago de Ley de
Bienios

e Entregar la asesoria e informacion necesaria para gestionar para el pago de Bono
Post-laboral



Unidad de Recur sos Humanos

Nombre-cargo Actividad Input Unidad emisora. Acciones. Output Unidad
receptora.
Encargado de Retiro de Solicitud deretiro Mineduc Se confecciona Nomina con Oficinade
Licencias profesores mediante acuerdo unalistade todos los Control
meédicasy de Ley Plande profesores en antecedentes
programas de retiro 20.501 (6 condiciones de regueridos
retiro, meses) retiro
Decreto
Selesinforma | concediendo e
sobre dos beneficio
aternativas:
pueden hacer €l
retiro mediante
acuerdodelLeyy

aquellos que no
Se acogen, o en
empleador puede
tener lafacultad
para
finiquitarlos.




Bonificaciones Basededatos | Mineduc/Establecimiento | Verificar s e Aceptacion de Oficinade
Reconocimiento SIGE profesor posee €l planilla Control
Profesional titulo y/o presentada en el
mencion SIGE/
Actualizacion del . electronica
SIGE Establecimiento
Ley de Bienios 1) Acuerdo de Mineduc Verificar quela Decreto con Oficinade
Ley Estatuto persona haya nombre de control
docente — trabgjado en los profesor
Solicitud de os escuelas
Bienios- reconocidas por
el estado

Revisar nomina




Declarar s la
informacién es
veridica

Verificacion de
duracién de
profesor
gerciendo
docencia

Verificacion de
imposiciones
pagadas
Célculode

cantidad de
bienios

Reconocimiento
del




2) Retorno de
documentos de
acuerdo Ley
estatuto docente —
Ley de Bienios-

Oficinade control

establecimiento
por parte del
Mineduc

Verificacion de
acuerdo de
bienios

Reconocimiento
de Bienios

Aprobado: dar
Curso,
sancionamos a
favor

Searchivaen
carpetade
profesor, sea
activo o inactivo

Base de datos en
comun
compartida con
Finanzas —Planta
de
remuneraciones

Jefe de Finanzas
Yy recursos
humanos




Bono post-

|aboral

Ley 20.636

Mineduc

mujeres 61 afios,

a) acreditar que
prestd servicios
al aparato
publico aMayo
de 1981

b) Tener 20 afios
deserviciosa
ano 2008

¢) Estar inscritos
enuna AFP

d) Tener unatasa
de remplazo del
55% 0 menor

€) Cesar en €
cargo como
plazo maximo —

66 anos-

Cumplimiento de
cinco requisitos:

Decreto de
concesion

Departamento de
Control




Verificacion del:
a) formulario
N°26 en €l
Mineduc o
institucién donde
desempefio
actividades
publicas b)
Certificados de
antigiiedad

c) Certificado de
filiacion auna
AFP

d) Calcular tasa
de remplazo

€) Retiro del
profesor con

pago de
indemnizacién




Solitud de boleta
donde cobrasu
pension




Encargado de licencias médicas y archivos de personal
Dentro de las areas que se aboca la Unidad de Recursos Humanos, €l derecho ala salud
y todos los procesos que la misma predica se tornan predilectos a punto de generar un
cargo especialmente paraello.

El encargado de licencias médicas y archivo de personal tiene como objetivo brindar una
asesoria técnica a los funcionarios del DAEM en cuanto a tramite de sus licencias
meédi cas, accidentes de trabgjo y tramites de enfermedades |aborales. Ademas, este cargo
contiene la comunicacion, ya seafisicao virtual con los organismos previsionales con €l
fin de coordinacién en lajustificacion, € pago y descuentos a trabajador por alguna de
estas razones.

Estas funciones implican mantener a dia una base de datos en donde confluyen todas las
solicitudes de licencias médicas y mantener un flujo de comunicacion con |os organismos
previsionales con € fin de mantener vigente los derechos laborales de los trabajadores
mientras se solucionan sus respectivas urgencias de salud.

A continuacion se presentara las principales funciones que desarrolla e Encargado de
licencias médicas y archivos de personal:

e Entregar asesoria y gestionar €l ingreso del FUN entregado por e funcionario
DAEM.

e Entregar la asesoria e informacion necesaria para gestionar € pago de licencias
médicas afuncionarios del DAEM.

e Entregar asesoriay gestionar el ingreso de accidentes laboral es entregados por €
funcionario del DAEM y/o organismos previsionales.

e Generar € proceso de cobranza de licencias médicas hacia organismos
previsionales.

e Generar auditorias delos cobros autorizados a organi smos previsional es abocados
en tramites de licencias médicas y/o accidentes laborales.

e Generar un acompafiamiento alas modificaciones de contrato de los funcionarios
del DAEM

e Mantener actualizada la base de datos internas de Unidad de Recursos Humanos
en cuanto a pago de licencias médicas.



Unidad de Recur sos Humanos

Nombre-cargo Actividad Input Unidad emisora. Acciones. Output Unidad
receptora.
Encargado Tramite de Licencias Deformafisica. Oficina | Elevar losdatos, | Base de datos
subrogante de | licencias médicas meédicas de Partes generar la interna
licencias licencia
meédicasy electronica
archivos de
persond Organismos
También en caso (?opla_ de Ie,l | previsionales,

Deformade eectrénica | deser licencias licenciamedica Isaprii,er\];]efaatura

se posee acceso a dos fisicas son

bases de datos on-line: enviadas alas

(licencias médicas.cl y entidages

medipas.cl, setiene | correspondientes
acceso mediante claves (Caa d?,
de acceso). compensacion e
| sapres)
Organismos
previsionales
Tramite del FUN Recepcion de Isapres Verificar queel | FUN notificado | Jefaturainterna

FUN (formulario

funcionario es




anico de
notificacion)

del DAEM y
fechade
cotizacion
correspondiente

Derivar a
jefaturade
Remuneraciones
y é laingresaad
sistema paralos
descuento

Tramite de
informes de
accidentes
laborales

Informe de
accidentes
|aborales

Selo envialaMutua de
formafisica o electréonica

Elevar los datos,
luego se genera
lalicencia
electronica, y
después se envia
por medio
utilizando las
bases de datos
online
anteriormente
mencionadas

Licenciamédica
por accidente de
trabajo

Mutual de
seguridad




Accidente laboradl
y/o enfermedad
|aboral

Notificacion
mediante base de
datos Mutua

Mutual

Lamutual hace
el ingreso de la
personay genera
un informe de los
sucedido

RR.HH efectian
dos procesos:

a) en caso de ser
accidente laboral
, Seemite un
documento
llamado DIAT
(Declaracion
Individual
Accidente de
Trabajo)

b) En caso de ser
enfermedad

Informesvia
electronicay
amacenadas en
base de datos de
laMUTUAL.

Mutua




|aboral se elabora

el DIEP
(Declaracion
Individual de
Enfermedad
Profesional)
Cobranzade Cheques por pago Isapres, Mutual Verificar s Memo més
licencias de de cobranzade funcionario es cheque, ]
meédicas licencias medicas del DAEM informando H rjgnzas,
sobre devalidez | ESPECifi car,nente
de paso tesoreria
Se trabaja con
una base de datos _
interna Para uso interno
RR.HH
Seconsulta, para | Base de datos
verificar actualizada
documentos
Limpiar,

actuaizar la




Base de datos

Informar a
establecimiento y
jefatura sobre
licenciadel
trabajador

Generar una
néminadelas
licencias por
vencer

Enviodela
licenciavia
electronica

Informe semanal

Establecimiento
o DAEM

Parauso interno




Tramite de Licencia COMPY N, luego por la Busgueda del Documento de
licencias médicas . Cajade compensacion, | funcionariocon | notificacién de ,
rechazadas Meédicas viabase de datos licenciamédica recepcion de Control intermo
rechazada (FONASA) y licenciamédica RR.HH
electronica rechazada o
cuando esel apelada
caso |sapres
Archivo fisico
Devolucién al (fotocopia) de
funcionario de las licencias
licenciamédica meédicas
(se quedan con enviadas

una copia)

Orientacion al
funcionario para
gue apele ante la

COMPYM o
superintendencia




Auditoriade
Organismos
Previsionales

Solitud de
auditoria por
parte de
Organismos
previsionales

Organismos
previsionales

Generar auditoria
de los cobros
generados aCaja
de compensacion
e |sapres.

Informe de
cobro mensual,
se manda €l
sexto dia.

Caade
compensacion,
|sapres




Administrativos de contratacion
El proceso de contratacion requiere una serie de tramites municipales para que sea
entendido como legal y pueda ser [levado a cabo dentro de la Direccion Administrativa
de Educacion Municipal.

Es por ello que € cargo de administrativos de contratacion tiene como objetivo generar
todos los pasos necesarios para vincular a un funcionario de forma legal a municipio,
solicitando, ya sealos antecedentes y condicionantes necesarios para su contratacion para
su vinculacion efectiva dentro de las bases de datos internas de la Unidad.

El Ultimo paso es deimportancia, yaque es por este medio del registro virtual y su carpeta
fisica se dara vida a la conexion entre trabajador y empleador, apareciendo dentro de las
bases oficidles del DAEM. En esa relacion e trabgador podra acceder a sus
gratificaciones econdmicas, certificados referidos a su condicion laboral y € acceso de
derechos anexados a contrato de trabgo.

Como € proceso de contratacion depende de los montos por los cuales accede €l
trabgjador hacia € contrato, pues pueden ser presupuestos destinados via Ley SEP,
presupuesto municipal y otras trasferencias que dan vida presupuestaria al DAEM. Los
anteriores iguamente afectan €l tipo de contrato y los conductos que ellos implican para
regularizar los contratos.

Sin embargo, las renuncias voluntarias y las desvinculaciones son también tareas
desempefiadas por los administrativos, generando € proceso de eliminacion de las
informaciones que dan vidaala conexion trabajador/empl eador. Por otro lado, todos estos
procesos luego de ser terminados deben ser enviados a finanzas para sus debidos pagos.

A continuacion se presentard las principal es funciones que desarrollalos administrativos
de contratacion:

e Generar e proceso de contratacion del funcionario DAEM segun € tipo de
presupuesto por € cua fue ingresado

e Dar respuestas a las solicitudes correspondientes a certificados de trabajo que
solicitan los funcionarios DAEM

e Generar los procesos de renunciavoluntaria que soliciten los funcionarios DAEM

e Generar los procesos de desvinculacion que solicite e DAEM para los
funcionarios del departamento.

e Acompafiar en e proceso de respuesta de informacidn hacia organismos estatales
como la Contraloria General y organismos privados.

e Implementar & sistema de reloj control para los trabajadores que se hacen parte
del DAEM



Unidad de Recur sos Humanos

Nombre-cargo Actividad Input Unidad emisora. Acciones. Output Unidad
receptora.
Administrador | Contratacion de Orden de Jefe de UTP ( como Archivar, Contrato de Uso interno
de contratacion | personal por Ley | contratacion, por | condicion debe estar en fotocopiar, trabajo RR.HH
SEP ley SEP (orden de el PME del escanear con €
I materiales) establecimiento fin de generar €
educacional y tener archivo de Orden de Uso interno-
disponibilidad personal, ingreso para trabajador
presupuestaria) cuaquier entrar al
funcionario del establecimiento
DAEM
- Decreto para
Ir;{:::;:jnén regulacion de Unidad de
) . contrato control
requerida seguin

el cargo




Firmade

trabajador
Legalizacion del
contrato de
trabajo
Contratacion de Contratos de DAEM Ingresan d Base de datos RR.HH
persona DAEM trabajados sistemade
personal
Validacién de Contratos Alcadia Archivanenla | Dar fotocopiaen Trabajador
contratos regularizado y hoja de vida del caso gque la
realizados por firmados trabajador solicite el
RR.HH trabajador
Administrador Proceso de Contratos de RR.HH Ingresan d Base de datos RR.HH
de contratacion contratacion trabajador sistemade

personal




Atencion al RAC RR.HH Atencion a Certificados Trabajador
publico o asociados ala
Plblico: condicion
R&_pgnder a laboral
solicitudes
Remuneraciones
Certificado de
antigiiedad
Cotizaciones de
AFP
Licencias
meédicas
Proceso de Documento de Oficinade partes Llevar a cabos Previa Archivador de
renuncia renuncia acciones de autorizacion de | renuncias, queda
voluntaria voluntaria finiquito por jefaturainterna | deformainterna

orden dejefatura
interna

RR.HH




Llevar acabo € Cartasde
calculo sobre notificacion de )
vacaciones, finiquito a Al trabgjador
créditos empleos (copias)
Sesolicitala Documento de Finanzas
carpetadel finiquito
funcionario a
CARDEX Memo de pago
Proceso de Contratos a Oficinade partes Extender los Firmade un Control interno
modificacién de modificar contratos paraun | nuevo contrato )
: Trabajador
contratos nuevo periodo,
cambio de renta, Base de dat.os de
cambio de pago, remunergm ones
disminucion de actualizada
horas
Respuestas a Oficios Contraloria Responder alos | Informes sobre Contraloria
instituciones oficiosdela oficios
externas

contraloria




Verificacion Requerimiento Servicio de salud Solicitar Informe sobre Control interno
sobre idoneidad informe sobre metropolitano Norte idoneidad idoneidad
de paradocentes idoneidad psicol6gicade
los asistentes de Establecimientos
las educacion
Searchivanen €
registro personal Publico
del trabajador
Proceso dereloj | Cadigo 22 cédigo Jefatura RR.HH Todos los Basededatosde | Funcionarios
control laboral funcionariosque | lasasistencias. DAEM.
son parte del
edificio
municipal, SN | pago delas DAEM
importar € ipo | |iquidaciones
de practica actualizadas
profesional. segdn dias
faltadosy
atrasos

correspondientes




Ingresaa
sistemade
persond

Después se
ingresaen €
reloj, mediante
huelladigital

Cada mes se saca
e listado dela
asistencia
verificando uno
por uno.

Descuento por
dia

En caso delos
establecimientos
los directores son




los responsable
de dar aviso
sobrelas
inasistencias
(unavez a mes)

Por temas de
atraso se
descuenta a partir
delahorade
atraso de forma
acumulativa.




Secretaria de la Unidad de Recursos Humanos
Debido a gran flujo de informacion que posee la Unidad de Recursos Humanos se hace
necesario € cargo de secretaria en lamisma. En cuanto alas funciones de este cargo, se
encuentran enfocadas principal mente en laadministracién de lainformacion que llegade
otras Unidades, especificamente Oficina de Partes que derivan hacia las diferentes
Unidades internas con e fin de dar una respuesta més €ficiente a las solicitudes
elaboradas.

Por otro lado, la secretaria también se encuentra orientada a acompahar 10s procesos de
contratacion, renuncia y desvinculacion de los trabajadores que son parte del DAEM,
solicitando informacion e ingresando |as actualizaciones de condicion labora ala bases
dedatosinternadelaUnidad. Ademés, por medio de Secretaria, €l conjunto de Unidades
que componen el DAEM pueden solicitar informacion en lo que respecta a la situacién
de los funcionarios, en este proceso |la secretaria acomparia la recoleccion de la misma

No obstante, la atencion a publico se trasforma en su principal funcion, pues la Unidad
de Recursos Humanos no sdlo recibe solicitudes via Oficina de Partes, sino que también
posee un horario de atencion directa de 9:00 a 14:00 horas de Lunes a Viernes. En este
proceso se le solicita a la secretaria la Optima atencion a publico destinando hacia las
sub-Unidades de forma eficiente:

A continuacioén se presentara una descripcion detallada de las funciones de la Secretaria
de Unidad de Recursos Humanos:

e Generar un traspaso de solicitudes hacia las diferentes sub-Unidades que
componen la Unidad de Recursos Humanos

e Generar un acompafiamiento a los procesos de contratacion, renuncia y
desvinculacion de los funcionarios del DAEM

e Generar un acompafiamiento a los procesos de respuesta de informacion de las
diferentes Unidades del DAEM como de organismos estatales o privados.

e Mantener una atencién a publico, oportuna y eficiente, destinando los flujos de
comunicacion hacia las sub-Unidades pertinentes.



Unidad de Administracion y Finanzas.

Nombre-cargo Actividad Input Unidad emisora. Acciones. Output Unidad
receptora.
Secretaria Distribucion de Reciben cartas, Oficinade Partes Revisar si Traspaso de RR.HH
RR.HH informacion memaos, oficios, corresponde a documentos a
interna resoluciones RR.HH las respectivas
medicas, sub Unidades
solicitudes de
funcionario Revisar
(documentacion). correspondencia
L os contratos con jefatura
aprobados, interna
resoluciones.
Permiso (dias
administrativos, .
feriado legal) Sederivaalas

sub-Unidades




Proceso de
contratos

Solicitudes de
permiso, los
contratos,
resoluciones

Oficinade Partes

Ingresar
permisos,
resoluciones

Emite
documentos
relacionados con
el trabajador

Buscar firmade
jefaturainterna

Base de datos
actualizadas

Certificados
emitidos al
trabajador

Uso interno

Trabajador

Proceso de
finiquito

Solicitud de
finiquito

Oficinade Partes

Verificacion del
documento por
parte del
trabajador

Visacién de
documento por
parte de jefatura

interna

Memos enviado
aFinanzas

Trabajador




Finanzas

Responder a Memos de area Areajuridica Requerimientos | Memo con hojas | AreaJuridica
requerimientos juridica, UTP, sobre hojas de devida
de unas Unidades | Jefatura DAEM vidade
internas trabajadores
Contrataciones | Contrataciones de Oficinade partes Visacién de Néminade RR.HH
Ley SEP LEY SEP jefaturainterna despacho,
electronica,

Traspaso hacia
area
administrativa
para contratacion

depende la base
de datos interna







Anexo N21: Tabla de pagos importantes area de Recursos Humanos

PAGOS IMPORTANTES 2014

MA | JUN | JUL | AGOS | SEPTIEM | OCTU | NOVIEM | DICIEM | ENE | FEBRE
YO | IO | IO TO BRE BRE BRE BRE RO RO
Remunerac
iones 30 30 | 31 29 30 31 28 31 30 27
Las
cotizacione
S 10 10 | 10 10 10 10 10 10 10 10
La
rendicion
JUNJI 10 10 | 10 10 10 10 10 10 10 10
Lacarpeta
provincia
30 30 | 31 29 30 31 28 31 30 27
Bono post
laboral 10 10 | 10 10 10 10 10 10 10 10
Transparen
cia 10 10 | 10 10 10 10 10 10 10 10




