APRUEBA REGLAMENTO INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DE EDUCACION MUNICIPAL

DECRETO ALCALDICIO N° € 5 © /bo19

BULNES, _
24 MAY 2019

VISTOS Y CONSIDERANDO:

1. Las facultades contenidas en la ley 18.695,
organica de municipalidades.
2 Observaciones del informe final N°258/2018 de
Contraloria Regional de Nuble.
3. Lo dispuesto en el art. 12 inciso 3° de dicha ley
que expresa “Los reglamentos municipales seran normas generales obligatorias y
permanenfes, relativas a materias de orden interno de la municipalidad’.
4, Lo expresado en el art. 65 letra |) “£/ \a/calde
requerird €/ acuerdo del concejo para: Dictar ordenanzas municipales y el reglamentp a que
se refiere el articulo 31".

B Asi, en conformidad en lo dispuesto| en el
articulo indlicado, en la sesién de concejo extraordinario de fecha 26 de marzo de 2019, se
aprobd por la unanimidad del H. Concejo Municipal la propuesta de Reglamento Interno del
Departamento de Educacién Municipal DAEM-Bulnes vy los Anexos siguientes: Anexo 1.-
Manuel de Procedimientos para la contratacién de personal. Anexo 2.- Manual de
Procedimigntos administrativos para el pago de remuneraciones y el cobro de Ligencias
meédicas. Anexo 3.- Manual de procedimientos de Inventario DAEM Bulnes y Angxo 4.-

1.  APRUEBESE e REGLAMENTO INTERNO
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL.
2 DEROGUESE todo reglamento anterigr que

3. PUBLIQUESE el presente decreto en todos los
medios de comunicacion y publicacién del DAEM.
ANO’TESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE,

- Unidad de Co nJroI Interno.
Regional.

- Oficina de Partes.
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Art. 1

Art. 2

Art. 3

Art. 4

Art. 5

d

A

fi

Municipal (DAEM) de la |. Municipalidad de Bulnes.

camuna de Bulnes, tendra como vision ser un referente como Comur
erjitrega @ los y las estudiantes una educacion integral, aportand
nerramientas para que puedan enfrentar los requerimientos del mundo
adtual, relevando la formacién de personas con valores, respetuosas
sana convivencia social y que valoran la diversidad como ejes de constr
#e una sociedad democratica.

2

P iy

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

personal que labora en el Departamento de Administracién de Edu

Se entenderd por personal del DAEM, a todos(as) aquel

epartamento.

El Departamento de Administracion de Educacion Municipal (DAEM)

cl Departamento de Administracién de Educaciéon Municipal (DAEM

- |

ara cumplir la mision y vision sefialada precedentemente, el DAEM t
. siguientes funciones especificas:

S

Administrar los establecimientos educacionales, Jardines y salas

Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios g
normal desarrollo de las actividades educativas, de acuer
presupuestos anuales.

emanadas del Ministerio de Educacion, en los establecim
educacionales municipales.

Coordinar con organismos publicos y privados y en especial con los

extraescolares en la comuna.

JUNJI, que correspondan en conformidad a las disposiciones vigentes.

Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico pedagyg

Departamentos Municipales, la elaboracién y ejecucién de progr

El presente reglamento interno contiene la estructura, organizacion,
unciones, y procedimientos técnico administrativos a que debe regirse el

cacion

los(as)

funcionarios(as) que realizan sus labores en dicha Unidad Munpicipal,
independientemente de la Ley por medio del cual se rige su contrato, y gue no
s¢ encuentren sujetos a estatutos especiales, con excepcion al Jefe(a) del

de la

cogmuna de Bulnes, tendra como mision comprometida en la entrega de una
educacion de calidad, desarrollamos en la comunidad educativa habilidades y
cgmpetencias de forma inclusiva para mejorar la calidad de vida y asi dar
cumplimiento a las politicas educacionales vigentes.

de la
a que
con

de la

uccion

endra

Ccuna

ara el
do a

hgicas
entos

otros
amas
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Art. 6

Art, 7

Art. 8

A
ep
S

)

|

:|La direccién del DAEM sera ejercida por un Jefe del Departame
dministracion de Educacién Municipal, que serd un profesq

reglamento de su concurso.

- Lorrespondera al Director del DAEM las siguientes funciones:
Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en la formulacién del proyecto
educativo comunal y en otras materias relacionadas con la educacioh.
Liderar la planificacion, organizacién, y evaluacién del proyecto edycativo
comunal en cada uno de los establecimientos bajo su responsabilidad.

Gestionar eficientemente los recursos fisicos y financieros disponibles, con
el propdsito de potenciar los resultados de los establecimientos

- Presentar al Concejo Municipal, conforme a la ley, el Plan Ant
Desarrollo de la Educacion Municipal (PADEM) a mas tardar el {15 de

Aalados en el Reglamento de la Ley 19.070 y la Ley 20.501, y|

educacionales municipales, favoreciendo el trabajo en equipo.

demas integrantes de su equipo de trabajo.

necesidades de la comunidad escolar que se encuentren dentro

ambito de responsabilidad.

del proyecto educativo.

general la calidad de la educacién publica de la comuna.

educacion.

Promover actividades para la integracién de toda la comunidad edukativa.

nto de
) con
pecializacion en administracion educacional, y con los demas términos

en el

Gestionar (planificar, dar seguimiento, dirigir y evaluar) el desempéfio de
los Directores de los establecimientos educacionales municipales y|de los

Representar al municipio, en materias educacionales, ante la comunidad
en instancias tanto publicas como privadas y resolver los requerimigntos y
de su

Establecer relaciones y generar alianzas con autoridades superiofes de
nivel regional y nacional, organismos publicos y privados, otras comiunas y
actores claves de su entorno para facilitar el logro de los objetivos y|metas

Gestionar y motivar el uso de herramientas (concursos y proyectos),
instituciones publicas y privadas, que contribuyan a mejorar la
infraestructura, la docencia en aula, el uso de recursos pedagogicos y en

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en cada uno |de los
establecimientos educativos bajo su responsabilidad. Asesorar al Aldalde y
al H. Concejo Municipal, en la formulacién de las politicas comunales de

Participar de la Comisién de Educacién existentes que la municipalidad sea

parte, para estudiar y resolver situaciones comunes.

noviembre de cada afio.

orrespondera a la Asesoria Juridica las siguientes funciones:
Asesorar a la jefatura DAEM en las materias que estime conveniente.

al de
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Partes del DAEM, para su posterior registro, archivo y distribucién a
una de las dependencias.

Mantener debidamente ordenada y actualizada toda la documentac

archivos de jefatura y Oficina de Partes.
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Art. 9

Art. 10

Art. 11

U

T4

V]

L\

: Lorresponder3 a la unidad de Comunicaciones. las siguientes funcione

derecho de los trabajadores y/o funcionarios del DAEM.

defensa de los intereses del DAEM en las cortes de justicia.

Educacion.

Desarrollar el plan comunicacional de las actividades del DAEM
Establecimientos Educativos.

Disefiar la estrategia comunicacional de incremento de matricula.

Establecer la vinculacién con los medios de comunicacién local, reg
nacional.

Apoyar a los establecimientos en definir, difundir y promover los

Realizar captura fotografica para la tarjeta nacional escolar TNE.

on funciones del Consejo de Directores:

planificacién estratégica de cada Establecimiento Educacional.

los lineamientos que sefiala la ley 20.903.
Proponer acciones de mejora con foco pedagogico.
Socializar e informar sobre acciones y/o iniciativas llevadas a cabo ¢

establecimientos educacionales y contenidas en el plan de mejoran
educativo.

on funciones de la Secretaria de Jefatura y Oficina de Partes del DAEM
Atencion de publico dentro de los horarios establecidos.

invitaciones a ceremonias y actos.
Recepcién de documentacion y correspondencia a través de la Ofici

una de las dependencias.

archivos de jefatura y Oficina de Partes.
Otras labores encomendadas por la Jefatura del DAEM.

Validar juridicamente los procedimientos administrativos y financieros,
para resguardar el patrimonio publico municipal en educacién domo el

Articular con asesoria juridica municipal estrategia de representacién y
Asesorar de forma y fondo las contestaciones a los organismos

contralores internos y externos vinculados al DAEM: Direccién de Control
Interno, Contraloria General de Ia Republica y Superintendencia de

S

y los

onal y

sellos,

valores, principios y acciones de los proyectos educativos institucionales.

Asesorar al Jefe DAEM en la definicion de politicas comunales de
educacién, las cuales quedarédn registradas en los instrumentps de

Promover el trabajo en red entre establecimientos educativos en base a

N SUS
niento

Registrar audiencias al Jefe del DAEM, asi como también de reuniones e

na de

Partes del DAEM, para su posterior registro, archivo y distribucién g cada

Mantener debidamente ordenada y actualizada toda la documentacion y
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Art. 12

0 s W oo

Art, 13 : |El area de planificacion y control de gestién tendra las sigl
nidades y funciones:

a{ Unidad qe Planificacién y Control.
1

g

El Departamento de Administracién de Educacién Municipal contara
guientes areas de gestion:

Planificacién y control de gesti6n.

Administracidn y Finanzas.

Recursos Humanos.

Técnico Pedagdgica.

Convivencia Escolar, Asistencia Estudiantil y Participacién de la com

b.|Unidad de infraestructura, mantencién y transporte:
1.

TiITULO II
AREAS DE GESTION

con las

nidad.

ientes

Disefiar metodologia para el disefio de Plan Anual de Desarrollo

Educativo Municipal (PADEM).
Coordinar la etapa de disefio del Plan Anual de Desarrollo Edu
Municipal (PADEM).
Monitorear la ejecucién del Plan Anual de Desarrollo Edy
Municipal (PADEM).

cativo

cativo

Apoyar la planificacion las reuniones de articulacién de las unidages de

cada drea como entre areas del DAEM

Coordinar estrategias y acciones para la contestacion y/o subsahacion
de observaciones emanadas por Contraloria General de la Repfiblica,

Superintendencia de Educacién y Direccién de Control Interno

Monitorear el cumplimiento de acciones vinculadas con la contestacion
y/o subsanacién de observaciones emanadas por Contraloria General
de la Republica, Superintendencia de Educacién y Direccion de Control

Interno

Elaborar reportes mensuales de cumplimiento de metas pedagagicas,

psicosociales, administrativas y financieras del DAEM.

Contar con diagnésticos actualizados de la infraestructura disponible y

faltante por cada Establecimiento educacional.

Administrar los recursos materiales y humanos para el mantenimiento

y reparaciones de los establecimientos educacionales de la comur
Visitar periédicamente los Establecimientos Educacionales.
Supervisar obras de construccidn y mantenimiento a

na.

los

establecimientos educacionales, en coordinaciéon con la Direcciéon de

Obras Municipales y con la Secretaria de planificacién comunal.

Supervisar las funciones de la cuadrilla de maestros del DAEM, guienes
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Art. 14

C W

: El area de Administracién y Finanzas, se dividira en dos unidades:
Departamento de Finanzas. Se divide en sub -unidad contable y
nidad financiera.

a1 Contable: Deberan desempefiar las siguientes funciones:
1.

NoupswN

a.2. Financiera: Deberdn desempeiiar las siguientes funciones:

S e, Gl el

b, Departamento de Administracion: se concentraran las sigui
unidades:

b.1 Adquisiciones:
1z

deberan llevar a cabo visitas a los Establecimientos educacionalbes para

cubicacion y presupuesto, organizacion del equipo para realizat

ion de

reparaciones y mantenciones necesarias en los Establecirhientos

educacionales y en los jardines VTF

Supervisar el normal funcionamiento del Programa de Tran
Escolar Municipal

sporte

Realizar la inspeccion técnica del Programa de de Transporte Escolar

Municipal

Gestiéon documental contable.
Informes contables.

Informes analiticos.

Balance y comprobacién y saldos.
Balances de Ejecucion Presupuestaria.
Analisis de cuentas.

Rendiciones de cuentas vinculadas a subvenciones transferidas
Estado y/o privadas

Elaboracion del presupuesto anual del DAEM.
Proyecciones Presupuestarias.

Elaboracion de Conciliaciones Bancarias.
Confeccién Decretos de pago.

Procesos de Pagos oportunos a docentes, asistentes de la edud

sub -

por el

acion,

funcionarios del DAEM, Proveedores, instituciones previsionales, de

salud, cajas de compensacion, instituciones financieras, entre otr
Saldos Mensuales de subvenciones
Informes mensuales del estado financiero del Departamentg
Jefatura DAEM.

as.

para

entes

Efectuar las adquisiciones necesarias tanto para el funcionamierito del

DAEM como de los Establecimientos Educacionales.

Confeccionar y tramitar cotizaciones, érdenes de pedido, 6rderjes de
compra, para efectos de llevar contabilidad por centros de ingr¢sos y

centros de costos por Establecimiento educacional.
Recepcionar materiales adquiridos para el DAEM y par
Establecimientos Educacionales.

A los
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4. Recepcién de facturas.

5. Entregar informes cuando lo requiera la jefatura.

.2 Licitaciones:

1. Elaboracién de bases administrativas especiales para tod
licitaciones que requiera el DAEM o sus establecim
educacionales.

2. Gestionar y ejecutar las licitaciones piblicas, privadas o tratos di
de acuerdo a la ley 19.886, cuando corresponda.

3. Gestionar y confeccionar convenios y o contratos con sus resp

decretos de aprobacion Alcaldicia y toda documentacion requeri
3 Bodega e Inventario:
¥

b.4 Transporte:
e

5

b.5 Soporte Tecnolégico:
1.
2

Revision y recepcién de bienes y productos adquiridos
DAEM.
Tramitar las altas y bajas de bienes en el DAEM, co
respectivos Decretos Alcaldicios.

as las

ientos

rectos

ectivos
da.

por el

n sus

Ingreso de materiales a programa de inventario Municipal,
consignando cédigo del producto, nimero de factura,
descripcién, valor, dependencia, entre otros aspectos

relevantes.

Entrega de materiales adquiridos a los funcionarios solicitantes

Yy a Encargados de inventario de Establecim
educacionales, dejando respaldo de recepcion conforme,

ientos

Velar porque en cada Establecimiento Educacional exista un

Encargado(a) de Inventario.

Administrar y controlar el uso y mantenimiento de los vel
del DAEM.
Planificar, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado f
conductores del DAEM.
Velar por la mantencion de las bitacoras al dia de cada ve
del DAEM, asi como también de los documentos tales
permisos de circulacién, cartén de recorrido, revisién td
poliza de fidelidad funcionaria, entre otros.
Supervisar el funcionamiento del programa de Trang
Escolar Municipal.

Mantenimiento del hardware, software y servidor del DAEI
Elaborar planes de mantencién de hardware y sof
instalacion de programas con su respectiva licencia, en el
y en los establecimientos educacionales.

iculos
or los
hiculo
como
cnica,
sporte
vl

'ware,
DAEM

Apoyar labor del DAEM en los aspectos computacionales y de

operacion.

Velary supervisar que las mantenciones, reparaciones y cgmpra
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Art. 15

all

=
H

g

- 0 C T

ara el funcionamiento del area, la misma se dividira en las sigu
njdades:

Remuneraciones:

Confeccion y envio de antecedentes de carpeta que contiene la ren

y enmarcados en el proceso de compras piblicas.
5. Supervisar el funcionamiento de laboratorios informat
TICs.

educativos, iluminacién WIFl y otros.
establecimientos educacionales

en establecimientos educacionales
9. Gestionar la plataforma SIGE a nivel comunal
6 Servicios menores:
1. Encargado de apertura y cierre de las oficinas del DAEM.

diferentes oficinas que componen el DAEM.

en distintas casas comerciales de Bulnes, y Chillan.,
4. Retirar documentacion certificada que llega a Correo de B
para DAEM.
5. Despacho de cartas certificadas al correo de Bulnes,

IManos y tendra las siguientes obligaciones y responsabilidades:
La supervisién de la unidad.

Mantener actualizado el registro del personal del DAEM, dod
asistentes de la educacién, y todo aquel quien tenga una vinculacién
municipalidad, relativa el DAEM, sea permanente o transitorio.
Reportar mensualmente al Jefe del servicio de todas las contratacid
desvinculaciones que tengan relacion al DAEM.
Las demas que el Jefe del servicio le encomiende.

de remuneraciones antes del 6 de cada mes al DEPROV.
Envio de informacién de remuneraciones a transparencia municipal
de cada 10 de cada mes.

de repuestos se efectle de acuerdo a especificaciones tgcnicas

icos y

6. Monitoreo de ejecucion de programas informaticos
ministeriales: Tablet para la educacién inicial, Mi taller digital,
TICy diversidad, laboratorios méviles computacionales, puentes

7. Encargado de postulacién a proyectos tecnolégicos por parte de

8. Coordinar actividades Enlaces y Centro de Innovacién Mi NEDUC

2. Responsable del aseo, ordenamiento, y mantencion de las

3. Entregar correspondencia dentro y fuera de la ciudad: entregar
invitaciones, llevar egresos y cheques para firma Sr. Alcalde,
entrega de licencias médicas a Hospital de Bulnes, e ISAPRES de
Chillan, realizar depdsitos en bancos, efectuar pago de egresos

ulnes,

£l area de recursos humaneos estara liderada por el Jefe de Retursos

entes,
con la

nes o

entes

dicion

antes
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3, Confeccién y envio de fichas a SECREDUC en cumplimiento con el|art. 59
ley 20.883.

4 Cuadrar imposiciones, imprimir cupén de pago de Previred.
Iniciar un nuevo mes en el programa de remuneraciones, actualizatidn de
indicadores previsionales, verificar reintegros y pagos retroactivos.
Corregir en programa de remuneraciones errores del mes anterior.
Tramitar en caja de compensacién cargas familiares y cobro de bengficios.
Ingreso de descuentos volunta rios (créditos, APV, seguros, etc).
Aceptar FUN en Previred y portal de Isapres.

0. Revisar cambios de AFP de funcionarios.

11. Revisar cambio de planes de salud o cotizaciones de los funcionarios.
12. Revisar cargas autorizadas y valorizadas por caja de compensacion.
13. Gestionar las remuneraciones vinculadas al Sistema de Reconocifiento
Profesional en base a las asignaciones que entrega el MINEDUC,

14.Ingreso de informacién recibida por recursos humanos en némlna de
remuneraciones.

Ul

0 N o

_.A}Qm

1=

13. Revision de los docentes que cumplen bienios durante el mes.
1. Revisar el célculo del impuesto de segunda categoria a sueldos altos|
11.Enviar a finanzas remuneraciones por centros de costo y tipo de
subvenciones para su aprobacion.
1§. Gestionar y entregar liquidaciones de sueldo por establecimientos
educativos.

i

19. Confeccién de némina de descuentos voluntarios y entrega a finanzg
20. Firma de Licencias Médicas.

21. Autorizacién de créditos a funcionarios con diferentes entidades.
22. Gestionar el cobro de licencias médicas Isapres, COMPIN, ACHS y Cgjas de
Compensacion.
23. Detallar depésito de licencias médicas a la tesoreria de la Municipalidad.
24. Contactar a los funcionarios con licencias médicas rechazadas para que
procedan a apelacién con las entidades correspondientes.

Personal:

——
g

Confeccion de decretos de nombramiento y contratos de trabajo.
2.| Redactar asuncién de funciones para el ingreso al sistema educacional del
personal docente, y no docente.
3.| Derivacion de documentos del personal a los Establecim|entos
Educacionales.
4.| Elaborar certificados de tiempo servicio, y de antigliedad de los(as)
funcionarios(as) de todo el sistema educacional municipalizado.
5. | Tramitar solicitud a SEREMI de Educacién del ejercicio docente.

6.| Confeccion de decretos, tales como: asignacion de responsabilidad,
renuncias, término de relacién laboral, ceses de funciones, entre otros y de

)

resoluciones tales como: cometidos funcionarios, feriados lagales,
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Art. 16

12
3

—

e

™7
.

d

[N ]
]

82>

: El Area Técnico Pedagégica tendra por finalidad coordinar desde el
dlferentes acciones orientadas a apoyar a los establecimientos educacionales

efanados del Ministerio de Educacién. Tendra las siguientes unida
funciones:
0. Mejora continua y acompaiamiento:

b.|Formacion y desarrollo profesional:
Coordinar el proceso de evaluacién docente, de acuerdo a lineamientos

¢. Monitoreo y seguimiento de proyectos educativos y PME:
Coordinar y asesorar en la toma de decisiones para la formulacién e

meédicas, cargas familiares, permisos parentales, entre otros.

del sistema.

-Recepcion de Licencias médicas de funcionarios del DAEM
establecimientos educacionales.
. Elaboracién de finiquitos.

- Coordinar acciones con la Asociacién Chilena de Seguridad.

diversas areas del quehacer técnico pedagogico de acuerdo a linean

a. Entregar apoyo técnico- pedagdgico a todos los niveles de ense
de los establecimientos educacionales.

en la Comuna.

emanados por MINEDUC.

asistentes de la educacién.

implementacion de los diferentes planes exigidos de acuerdo
normativa vigente.
Monitorear el estado de avance de los procesos edud
implementados en los establecimientos educacionales.

area técnico pedagoégica se integraran ademas los siguientes program
Programa Extraescolar:
Planificar, supervisar y evaluar los programas fijados en el &
nacional, regional, provincial, y comunal de educacién extraescolar.
Presidir el Consejo Comunal de los Coordinadores de Edud
Extraescolar.

!

permisos administrativos (con y sin goce de remuneraciones), licencias
Confeccién de carpetas de personal de todos(as) los(as) funcionafios(as)

Registro de documentacion en SIAPER, SIGE, DIP, y portal Carrera Dgcente.
Elaborar los informes que la jefatura le solicite, referidos a su funciéh.

y de

- Tramitacién de bonos de retiro para docentes y asistentes de la edutacion.

DAEM

ientos
des y

fianza

b. Participar de reuniones con las distintas redes educativas establecidas

C. Administrar con foco pedagégico el Programa de Integracion Escolar.

Proponer plan anual de desarrollo profesional para Directivos, Docentes y

a la

ativos

aS!

mbito

racion
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)

urlidades educativas desde una practica pedagdgica integral e ling
Tendra las siguientes obligaciones:

|
Elaborar, y ejecutar el plan anual operativo de educacién extraescola

completa de la comuna. |

por la seccién. l

educacional.

gestidn (circulares, material deportivo, concursos, etc.).

distintos establecimientos educacionales municipales. |
: [ s
anificar, y dirigir las Colonias Escolares de Verano en la localidad de Di

Jardines Infantiles VTF y educacién parvularia de establecim
lucacionales, tendra como finalidad gestionar y sistematizar accig
cursos que permitan fortalecer los procesos e incorporar mejoras

Generar desde la coordinacién una mirada amplia compartida p int

I

Colaborar y apoyar con el buen funcionamiento de los ftalleres
extraescolares que funcionan en los establecimientos con jornapa pscolar

Informar periédicamente al Jefe del DAEM de las actividades pro'gramadas

|
Promover la ejecucion y supervision del desarrollo del plan comunal de
ke . bl b
educacién extraescolar que se realiza en cada establ:ec:mento

Coordinar la entrega oportuna del material de apoyo a las actlvida des en
Organizar eventos de caracter deportivos y culturales en coordinacipn con

los Departamentos Municipales que corresponda, con la cé}munidad
educativa organizada. y los centros de padres y apoderadds e los

hato.

fentos
nes y
en las

usiva.

egral

del contexto educativo y su interrelacién con el desarrollo social y cltural
de los nifios, nifias, familias y comunidad en que los jardines ulnfcmtiles

aportany se desarrollan. f

|
Construir equipo de trabajo, orientando de manera compiartiEa el

quehacer de los jardines infantiles inspirando sentidos que permita
objetivos comunes, retroalimentar e integrar las opiniones

participacion de los diferentes actores que intervienen o participan d
programas.

fijar
y la
e los

Coordinar con los diferentes actores y niveles de la gestion institucignal la
implementaciéon y ejecucion de los jardines infantiles para su optimo

funcionamiento.

Planificar y responder oportunamente a las demandas gue los jardines
infantiles conllevan, desde las distintas &reas de la gestion intra y|extra

institucional.

Establecer adecuadas relaciones interpersonales con los distintos attores
que intervienen, jefaturas, equipos de trabajo, equipos regiohales,

ministeriales, comunitarios y de los centros educativos, entre otros.

Identificar, desarrollar y articular la propuesta educativa de los jandines
infantiles a fin de que privilegien el aprendizaje, desarrollo y bienestar

pleno de los nifios y las nifias, en permanente relacién con la fam

ilia y
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—

U1
.

- 0y
.

f.|Coordinacién de Microcentro:

comunidad.
Sistematizar, monitorear y efectuar seguimiento a los d|stmtos procesos
que despliegan los jardines infantiles.
Anticipar y responder a la contingencia y problematicas que se | presentan
actuando proactivamente y en coherencia con la misién de la mstituac’m.

Dar respuesta a las necesidades regionales que se presentan, en la puesta
en marcha, implementacién y desarrollo de los Jardines infantiles, 4 través
de un trabajo en equipo de caracter colaborativo Yy participativo. |

D. Programar, planificar y desarrollar jornadas y capamtac:ones que

favorezcan competencias y habilidades de los equipos pedagdgicod de los
jardines infantiles.

Liderar el Equipo Técnico Pedagégico formado por: Coordihadora
Microcentro, Directores de las diferentes escuelas gue compopen el
microcentro Rural Las Camelias
Proporcionar los Elementos Técnico-Pedagégicos necesarios para la toma
oportuna de decisiones en materia Académica.
Conocer e incorporar en las diferentes Escuelas La ley 20.6p6 de
alimentacion saludable.
Asegurar la actualizacién e implementacion de los Planes de Segliridad
Escolar y Convivencia Escolar
Promover, Coordinar y Apoyar Técnica y Logisticamente el que!hacer
Pedagdgico, mediante la puesta en marcha de Politicas, Procedimigntos y
actividades destinados al Desempefio y Desarrollo Profesional Docente.

Coordinar diferentes actividades que promuevan el cuidado del Medio
Ambiente desde las escuelas del Microcentro.

: Bl area de convivencia escolar, asistencia estudiantil y participacipn de
acomunidad. Tendr3 las siguientes unidades y funciones:
Convivencia Escolar.

Apoyar y orientar a las familias en el proceso ensefianza - aprendizaje de
sus hijos.
Aportar estrategias y herramientas a los equipos de convivencia escolar de
los Establecimientos Educacionales.
Realizacién del plan anual de gestion del equipo de convivencia egcolar
DAEM.
Trabajar con redes de apoyo externas, asumiendo que son un facilitgdor y
apoyo en tematicas relevantes para la convivencia escolar.
Asistir mensualmente a las mesas comunales de: Infancia y Adolescencia,
salud, Senda entre otras.
Apoyar en la coordinacién de la reunién mensual de la mesa de
convivencia Escolar comunal.
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7, Apoyar en la integracion de los equipos de convivencia escolar|de los
Establecimientos Educacionales, para que actten integralmentel en el
abordaje en situaciones de vulnerabilidad, crisis, violencia en el dedarrollo
escolar de los alumnos y alumnas.
8 Trabajo de mediacién con familias, alumnos, profesores y asistentgs de la

i

b, Asistencia Estudiantil: Es la unidad encargada de coordinar y aplicar
comunal las politicas asistenciales de la Junta de Auxilio Escolar y
UUNAEB), cuya misién es facilitar la incorporacién, permanencia y éxit
sistema educacional de los nifios y jévenes en condicion de vulnerabilidad,
Como asimismo proporcionar orientacién a los alumnos de las ayudas
estudiantiles entregadas por el MINEDUC y el Estado de Chile. Son fur]
de

siguientes:

.Coordinar horas medicas con JUNAEB, prestadores meédid

. Coordinar los operativos médicos (visual, otorrino y columna).
. Elaboraciéon de Informes sociales para obtencién de beneficios

. Atender publico dentro de los horarios establecidos, alumnos, f

. Cumplir con otras funciones que le encomiende su jefatura, de acus

educacién para prevenir situaciones de violencia y mejorar la
convivencia dentro de los Establecimientos Educacionales.

la Asistencia Estudiantil en el dmbito de los programas JUNAT

sana

a nivel

Becas

D en el

ciones
FB, las

Coordinar el buen funcionamiento de los programas becas de mantencién

y programa salud escolar.

Difundir los programas a nivel comunal con los difdrentes

establecimientos educacionales de la comuna.
Orientar a los alumnos en el proceso de postulacién de 4
estudiantiles para la educacion superior.

yudas

Participar en jornadas de capacitacién y reuniones infornmativas

proporcionada por JUNAEB.

Entregar el material necesario a los establecimientos educacionalek para

participar en los diferentes programas.
Orientar a los alumnos, padres y apoderados en postulacién de

beca

Presidente de la Republica, Beca Indigena en los niveles basico, medio y
superior que acuden por demanda espontanea al Departamerito de

Educacion.

Realizar los tramites a alumnos y alumnas que postulen a las
Presidente de la Republica y Beca Indigena.

Coordinar acciones con los Asistentes Sociales y Trabajadores Socig
las diferentes unidades educativas.
Recepcionary enviar documentacion a JUNAEB de becas de mantenc

establecimientos educacionales.

becas, crédito fiscal, rebaja de aranceles entre otros.

apoderados, docentes, directores y publico en general.

Becas

les de

on.

os vy

como

)vadres

rrdo a
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Art. 17

Art. 18

b. Realizar encuestas vinculadas al indice de vulnerabilidad escolar.
6. Coordinar y monitorear el Programa de Alimentacién escolar.
/. Gestionar y monitorear el registro nacional de estudiantes padres, madres

B. Coordinar la entrega de la tarjeta nacional escolar TNE.
. Coordinar la entrega de Utiles escolares JUNAEB.
. Coordinar el Programa de Residencia Familiar Estudiantil en base

o
.

o
. N

[odas las materias que no estén contenidas en el presente Reglar

Jue no estén regulados expresamente por las disposiciones de estos cy

la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

y embarazadas.

entidades ejecutoras, y seglin convenio entre la llustre Municipalid
Bulnes y la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas.

Participacion de la comunidad educativa.

ubica cada establecimiento educativo.

de Bulnes.
Apoyar y asesorar a los docentes asesores de los centros de estud
de la comuna.
Monitorear las sesiones de los Consejos Escolares de los Establecirm
Educativos de la Comuna.

Disefiar proyectos de impacto social vinculados a la educacion.

e establecen los siguientes manuales de procedimientos:
Manual de procedimientos de contratacién de personal. Anexo |.

médicas. Anexo II.
Manual de procedimientos de inventario. Anexo I,
Manual de procedimientos sancionatorios. Anexo IV.

el reglamento o manual de adquisiciones, que esta actualmente V|
en el municipio, aplicdndose todas sus normas con excepcién de ad
que no sean compatibles con los tipos de contratacién que prevaleq
este departamento.

ran reguladas por la Ley 19.070 Estatuto Docente, sus Reglamentos y
ales, en forma supletoria por la Ley 18.883, Estatuto Administrativo

ncionarios Municipales, Cédigo del Trabajo, la Ley 18.575 Bases Gen
la Administracion del Estado, y Ley 19.653 sobre Probidad.

a los

lineamientos generales detallados en manual de procedimientos para

ad de

Disefiar un plan de vinculacién de los proyectos educativos de la cbmuna
con la comunidad del territorio considerando el territorio en el jue se

Apoyar y asesorar a la Unién Comunal de Centros de Padres y Apoderados

iantes

ientos

Manual de procedimientos de remuneraciones y cobro de licencias

Manual de procedimientos compras publicas. Se aplicara al departamento

gente
uellas
en en

nento
en las
erpos
de los
erales
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