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_ GOBIERNO DE CHILE
\ \MINISTERIO DE EDUCACION
UBSECRETARA DE EDUCACION PARVULARIA

APRUEBA ORGANIZACION INTERNA DE LA
DIVISION JURIDICA Y DE LA DIVISION DE
ADMINISTRACION ¥  FINANZAS DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION PARVULARIA.

Solicitud N® 6728

RESOLUCION EXENTA N.2 6136

SANTIAGO, 26 DE NOVIEMBRE 2018.

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N.2 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la Ley N* 19.880,
gue Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado; en la Ley N® 21.053, de Presupuestos del Sector Publico
correspondiente al afio 2018; en la Ley N2 18,956, que Reestructura el Ministerio de Educacidn; en
la Ley N°® 20.835 que crea la Subsecretaria de Educacion Parvularia, la Intendencia de Educacion
Parvularia y modifica diversos cuerpos legales; en el Decreto Supremo N° 16, de 2016, del Ministerio
de Educacion; y en la Resolucién N® 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica;

CONSIDERANDO:

Que, la Subsecretaria de Educacién Parvularia, en conformidad con lo establecido en el articulo 2°
de la Ley N" 20.835, que crea la Subsecretaria de Educacion Parvularia, la Intendencia de Educacion
Parvularia y modifica diversos cuerpos legales, es el drgano de colaboracion directa del Ministro de
Educacion en |la promocion, desarrollo, organizacion general v coordinacion de la educacidn
parvularia de calidad para la formacién integral de nifios y nifias, desde su nacimiento hasta su
ingreso a la educacion basica.

Que la Subsecretaria de Educacion Parvularia tiene como mision colaborar con el Ministro de
Educacion en la elaboracian, coordinacion, aplicacidn v evaluacion de politicas y programas en
materias destinadas al desarrollo y promaocion de la educacion Parvularia. Asimismo, deberd
coordinar los servicios publicos que impartan dicho nivel educativo, asi como promover y fomentar
en los distintos sectores de la sociedad, en especial en el ambito de las familias y la comunidad, el
inicio temprano del proceso de aprendizaje y desarrollo pleno de nifios y nifias, a través de la
incorporacion a la Educacian Parvularia,
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Que de acuerdo a lo establecido en los articulos N° 31 y N® 32 de la Ley N® 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, a los jefes superiores de los
servicios les corresponde, dirigir, organizar y administrar el correspondiente servicio, controlarlo y
velar por el cumplimiento de sus objetivos, responder de su gestidn y desempefiar las demds
funciones gue la ley les asigne.

Cue, por tanto, la superioridad puede establecer al interior del servicio las unidades,
departamentos o dreas gue estime necesarias para su correcto funcionamiento.

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo N° 2, del Decreto N° 23, del 2016, de esta Cartera
de Estado; que aprueba el reglamento de la estructura interna y establece funciones de Gahbinete,
Divisiones y otras dependencias de la Subsecretaria de Educacion Parvularia; el Subsecretario/a de
Educacidn Parvularia es el Jefe (a) Administrativo (a); v tendra a su cargo la coordinacion y control
interno de las unidades integrantes de esta Subsecretaria, y le corresponderan, por tanto, dentro
de sus atribuciones vy obligaciones asumir la direccidn, organizacion y administracion de sus
divisiones, departamentos, secciones , oficinas y otras dependencias.

CQue, de conformidad a lo antes expresado, la Subsecretaria de Educacion Parvularia, se encuentra
en proceso de revisidn y andlisis del funcionamiento de sus Divisiones y areas de trabajo, en
términos de objetivos, lineas de accion y distribucion de sus funciones. Esto como consecuencia de
las modificaciones de las definiciones estratégicas de esta Institucion ¥ como del resultade del
examen efectuado a los informes de auditoria interna.

Que, a su wvez, comao parte del analisis organizacional, se consideraron las auditorias efectuadas a
las Divisiones de la Subsecretaria, procurando aplicar las recomendaciones realizadas, las areas de
mejora y los requerimientos referentes a la estructura y funcionamiento de las diferentes
divisiones, Por tanto, y, en consecuencia, se torna necesarioc modernizar y fortalecer las
coordinaciones entre los diferentes elementos mencionados, realizando para ello una adecuacion

a la organizacian interna.

Qlue, al efecto, con fecha 3 de noviembre de 2017, la Contraloria General de |a Repuiblica emitic el
Informe M° 381, cuyo objetive era examinar |as actuaciones y procedimientos que ha realizado la
Subsecretaria durante el afio 2016, en relacion con la elaboracion del Plan Macional de
Aseguramiento de |a Calidad de la Educacién Parvularia, el disefio de programas de apoyo para las
instituciones gue prestan servicios en dicho nivel y el desarrollo de indicadores sobre ensefianza y

aprendizaje.

Que dicho informe, instruyd a la Subsecretaria de Educacion Parvularia tomar las medidas
necesarias para efectuar la formalizacién del organigrama institucional, de tal manera de reflejar
las funciones y responsabilidades funcionarias y los niveles jerarquicos adicionales al de Division.

Clue, adicionalmente, este compromise se encuentra contenido en el “el Informe detallado de
Auditoria N° 4”, de fecha 27 de julio de 2018 y el Informe Detallado de Auditoria N® 7 de fecha 19
de octubre de 2018, ambas elaborados por la Unidad de Auditoria Interna de esta reparticion.

Que, por otro lado, la Subsecretaria de Educacion Parvularia, se encuentra en proceso de transicion
en cuanto a sus definiciones estratégicas, buscando instalar objetivos de gestion tendientes a
promover el fortalecimiento del primer nivel educativo a través de la formulacion de politicas y
programas de calidad.
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Que, en otro orden de ideas, la Resolucion N™1, de mayo de 2017, de la Direccidn Nacional de
Servicio Civil, que aprueba normas de aplicacidn general en materias de gestion de personas,
estableciéd que todos los servicios pulblicos, deben contar en su organizacién interna con una
direccion, division, departamento u otro equivalente”, que debera denominarse utilizando siempre
las acepciones "Gestion y Desarrallo de Personas”.

Clue asi mismo, para mejorar |a gestidn operativa, aportando a optimizar la gestion institucional
gue tienda a la eficiencia v eficacia de su accionar, es necesario establecer dreas funcionales para
la Division Juridica y Division de Administracion y Finanzas.

Que la Divisidn Juridica es la encargada brindar ¢l soporte juridico necesario para la adecuada toma
de decisiones del{a) Subsecretariola), propendiendo a un apropiado, eficiente y legitimo
funcionamiento de la Subsecretaria y velando por la juridicidad y legalidad de sus actuaciones y las
de su personal. Deberd asesorar juridica y legalmente, e informar en materias de derecho a las
autoridades de la Subsecretaria de Educacion Parvularia, divisiones, unidades, departamentos u
oficinas del Servicio, sobre la correcta aplicacion de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables. En consecuencia, sus acciones, tiene un espectro funcional que alcanza a diversos
campos del desarrollo de los fines institucionales, siendo por tanto necesario una adecuacion
estructural que permita abordar los desafios relacionados, tanto al reconocimiento oficial y
autorizacion de funcionamiento de Jardines infantiles como a su labor asesora en materia

normativa y regulatoria.

Cue la Division de Administracion y Finanzas, tiene como objetivo conducir y controlar los Ambitos
de gestidn, administrativos, presupuestarios, financieros, tecnoldgicos v gestion de personas de la
Subsecretaria, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos presupuestarios y las metas de
desempefio de la institucion. Esta Division debe garantizar un eficiente apoyo a la gestion
administrativa institucional, a través de una adecuada, transparente y racional administracion de
los recursos materiales, financieros, econdmicos v de servicios en general. Por tanto, esta Division,
debe procurar generar unidades o areas de trabajo con funciones delimitadas que permitan
controlar y optimizar adecuadamente sus procesos.

Cue, a su turno, la Division de Politicas Educativas, tiene como misidn, en concordancia con las
paliticas ministeriales de educacion, el estudio, elaboracion, proposicion y seguimiento de las
politicas publicas de educacion parvularia en materia curricular, de cobertura, los estandares y
gestidn de calidad, bienestar de nifios y nifias, v la participacion y desarrollo de comunidades
educativas. En consideracién a este rol, la Divisién debe avanzar hacia una organizacion interna que

permita mejorar su coordinacion y trabajo en regiones.

Que, mediante Memorandum MN° 293, de 9 de abril de 2018, se establece y aprueba por parte de la
Subsecretaria de Educacion Parvularia una reestructuracidn funcional de la Division de Politicas
Educativas, con motivo de dar énfasis a |as prioridades estratégicas, determinandose de ese modo,
nuevas areas y equipos de trabajo que respondan a la mision y nuevos lineamientos definidos por
la autoridad.

Cue, mediante la Resolucion Exenta N° 4094, de agosto de 2018, la Subsecretaria aprobo la
arganizacional interna de la Divisién de Politicas Educativas, estableciendo como areas funcionales
el Departamento de Gestion Curricular y Calidad, Departamento de Trabajo Intersectorial, el
Departamento de Estudios y Estadisticas y el Departamento de Coordinacién Nacional y Desarrollo.
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RESUELVO:

1° APRUEBASE |a organizacién interna de la Division Juridica de la Subsecretaria de Educacion
Parvularia, contenida en el organigrama funcional que define la estructura de cargos, que se inserta
en los literales siguientes;

Clue, de la Division luridica, dependeran las siguientes dreas funcionales:
i.  Departamento de Reconocimiento Oficial y Autorizacion de Funcionamiento

Su ohjetivo es asesorar y entregar soporte legal y juridico al proceso de certificaciones de
Reconocimiento Oficial y Autorizacion de Funcionamiento, definiendo estrategias que permitan
lograr el mayor grado de cumplimiento y resclviendo recursos de reclamacion y extraordinarios de
revision de las dreas Juridicas, pedagdgicas v de infraestructura.

Sus principales funciones son:

1) Realizar el levantamiento y actualizacion de informacion relativa al estado de los
establecimientos de educacion parvularia para optar al proceso de reconocimiento oficial
y autorizacion de funcionamiento establecido en la normativa vigente,

2} Identificar y determinar los motivos de incumplimiento de los establecimientos de
educacidn parvularia para la obtencién del reconocimiento oficial ¥ autorizacion de
funcionamiento, definiendo los recursos necesarios para dar cumplimiento.

3) Apoyar a los establecimientos de educacion parvularia para la obtencidn de
reconocimiento oficial y autorizacién de funcionamiento, dependiendo del tipo de
financiamiento, definiendo estrategias que permitan mejorar los niveles de cumplimiento

normativa.

4) Resolver recursos de reclamacion y extraordinarios de revision presentados por los
establecimientos de educacidén parvularia a nivel nacional, en relacion con la resolucian
otorgada por la Secretaria Regional Ministerial para el proceso de obtencidn de
reconocimiento  oficial vy autorizacion de funcionamiente en materias Juridicas,
pedagdgicas y de infraestructura.

5) Resolver las consultas en cada una de las dreas de revisidn referidas en el literal anterior
generando lineamientos y respuestas que faciliten el proceso.

ii. Departamenta Normativo y Administrativo.

Su objetivo es asesorar y entregar el soporte juridico necesario para la adecuada toma de
decisiones de la autoridad, debiendo confeccionar reglamentos, leyes, instrucciones, y normativas

que digan relacién con el nivel parvulario.

Ademds, debe asesorar juridica y legalmente en materias de personal, compras publicas,
cumplimiento de la ley 20.285, convenios del servicio y sobre los asuntos relatives al buen

funcionamiento del mismao.
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Sus principales funciones son:

1)

2)

3)

4

5)

7)

8)

Velar por el cumplimiento de las normas legales, actos y contratos que suscribe el/la
Jefatura de Servicio.

Elaborar, revisar y efectuar la tramitacion de los Convenios de Colaboracidn y de
Transferencia de Recursos que suscriba la Subsecretaria, asi como sus modificaciones, en
caso de corresponder.

Efectuar las interpretacionas y/o apoyar en la interpretacion de normas sobre rendiciones
de cuentas cuando los convenios signifiquen un traspaso de fondos.

Velar por el cumplimiento de las normas legales y el debido proceso en las investigaciones
sumarias y sumarios administrativos instruidos por la institucidn.

Proporcionar los antecedentes necesarios y colaborar con el Consejo de Defensa del Estado
en las acciones y/o defensa de los juicios en que sea parte la Subsecretaria.

Apoyar en el desarrollo del proceso de compras v contrataciones del Servicio, cualquiera
sea la modalidad de contratacian, (Convenio Marco, Licitacion Pdblica, Licitacidn Privada y
Trato Directo), efectuando la revision de bases de licitacion, de términos de referencia,
adjudicaciones, contrataciones directas, y per dltimo elaboracion del contrato en los casos
gue corresponde.

Confeccionar de reglamentos, leyes, instrucciones, v normativas en general que digan
relacian con el nivel parvulario, segln los requerimientos de la autoridad.

Realizar la coordinacion, seguimiento y control de las solicitudes de informacion efectuadas
a través de la Ley N® 20.285, sobre acceso a la Informacion Plblica, asi como tambign,
efectuar la actualizacion y publicacion en la plataforma dispuesta por el Consejo para la
Transparencia de los aspectos dispuestos en el articulo N° 7 de la referida norma,
procurando, por tanto, dar cumplimiento al principio de transparencia activa. Asi mismo,
debe dar respuesta a las solicitudes de presidencia relacionadas con el nivel parvularic.

Revisar vy apoyar el proceso de gestion de personas relativo a nombramientos,
designaciones a contrata, prorrogas, contratos de honorarios y comisiones de Servicio,
egresos, cualquiera sea su causal, de la Subsecretaria y sus Servicios Relacionados.

10) Responder a las solicitudes de terceros, esto es contestar dentro de plazo los

requerimientas de informacidn de Contraloria General de la Republica, Camara de
Diputados, Senado, Inspeccidn del Trabajo, entre otros.

11} Apoyar y efectuar asesorias eh materias juridicas cada vez que se requiera.

2° APRUEBASE |a organizacion interna de la Division de Administracion y Finanzas de la
Subsecretaria de Educacidn Parvularia, contenida en el organigrama funcional gue define la

estructura de cargos, que se inserta en |os literales siguientes:
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Que, de la Divisidn Administracidn y Finanzas, dependeran las siguientes areas funcionales:

i Unidad de Administracién Interna.

5u objetivo es contribuir al adecuado desarrollo de las actividades institucionales y garantizar el
correcto funcionamiento operacional de la Subsecretaria de Educacidn Parvularia, a través de la
coordinacion, desarrollo y control oportuno y eficiente de todos los procesos administrativos y de
soporte necesarios para el ingreso y egreso de toda la documentacion del servicio, de
abastecimiento de bienes y servicios, soporte tecnologico e informatico, y renovacion, mantencién
y reparacion de |a infraestructura, vehiculos v equipamiento de la Institucidn.

Sus funciones son las siguientes:

1) Desarrollar los procesos de compras de bienes y servicios de la Subsecretaria, de acuerdo
con lo establecido en la Ley de Compras Publicas, su Reglamento, v la Planificacion
Institucional,

2) Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Compras Institucional y de sus programas
presupuestarios.

3) Asesorary apoyar a las Divisiones de |a Subsecretaria, en lo relativo a aplicacidn de planes,
programas, normas técnicas y demas disposiciones e instrucciones relativas a Compras

Publicas y Abastecimiento.

4) Elaborar las bases administrativas y/o técnicas, términos de referencia, intensiones de
compra, actos administrativos aprobatorios de contrataciones directa y adjudicaciones, asi
como todos |os antecedentes asociados al proceso de compra de bienes y servicios, de
acuerdo con la normativa vigente, efectuando su correcto monitoreo y seguimiento.

5] Efecutar la tramitacion y gestion administrativa de los contratos que la Subsecretaria deba
suscribir en virtud de un proceso de compras publicas,

6) Participar en comisiones de evaluacion de licitaciones, cuando se requiera, prestando la

asesaria necesaria a sus integrantes,

7) Dar respuestas a las solicitudes de informacién de informacion recibidas a través de la Ley
MN® 20.285, sobre acceso a la Informacion Publica, asi como también, efectuar la carga de la
informacion “otras compras”, requeridas por el articulo N°7 de |a referida norma.

8) Velar por el cumplimiento de pago a proveedores dentro del plaze estipulado por la
normativa vigente, esto es, 30 dias.

9) Realizar |a revisién y actualizacion de procedimientos asociados a |la Gestion de Compras y
Abastecimiento.

10) Coordinar la provisién, disponibilidad y buen funcionamiento de los recursas aperacionales
de la Subsecretarfa, asi coma la recepcion y tramitacion de toda la documentacion interna
y externa de la Institucion.
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11) Realizar la supervision, monitoreo y control de los servicios de soporte operacional (aseaq,
vigilancia, mantencién, entre otros} y reparaciones, en relacidn con el cumplimiento
contractual, gestion presupuestaria y la prestacidn de los servicios.

12} Realizar la recepcidn, bodegaje, control y provision de materiales de aseo y oficina de |a
Subsecretaria.

13) Efectuar traslado y armado de mobiliario, equipamiento u otros articulos dentro v fuera de
las dependencias de |a Subsecretaria, de acuerdo con las instrucciones de |a jefatura,

14} Realizar la coordinacidn y supervision del uso y mantencion de wvehiculos de la
Subsecretaria.

15} Realizar el levantamiento, actualizacion y control del activo fijo, de acuerdo con la
normativa vigente sobre la materia.

16) Realizar |a gestion de tramites requeridos por las diversas areas del Ministerio

17} Efectuar la apertura y cierre de dependencias para labores de reparaciones y mantenciones
realizadas por empresas externas.

18) Coordinar el correcto y expedito flujo de la documentacidn interna y externa de la
Subsecretaria v la plataforma electronica existente para este proceso en base a la

normativa y procedimientos vigentes para el tratamiento de estas tareas.

19} Realizar la recepcidn, ingreso, egreso y derivacion de documentacian de la Subsecretar(a,
a través de sistemas o medios definidos para estos procesos,

20) Realizar |la Recepcion, centralizacion, registro y entrega para distribucién en terreno de
documentacion de |a Subsecretaria.

21) Apoyar con la distribucion de correspondencia y documentacion interna y externa segln
requerimientos de |a jefatura,

22) Apoyo en gestion de documentacion con entidades externas como Diario Oficial,
Contraloria General de la Republica, Intendencia Metropolitana, Ministerios de Hacienda,
Medio Ambiente, Obras Pablicas, entre otros.

23) Efectuar labores de apoyo en tareas de Servicios Generales cuando se reguiera.

24) Asesorar como contraparte técnica en la definicidn, coordinacion e implementacion de
toda la infraestructura de Tecnologla de la Informacion para la Subsecretaria, de acuerdo
con los parametros establecidos por |la Coordinacién Nacional de Tecnologia de la
Subsecretaria de Educacion.

25) Efectuar la administracién de los contratos asociados a soporte informatico, tales como
servicios de impresion, telefonia mavil, administracion de licencias, entre otros.

26) Desarrollar las acciones de soporte al personal de la Subsecretaria en materias
informaticas, tales como uso de equipos, programas, configuraciones, etc.
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27) Efectuar la habilitacion de eguipamiento informatico, redes y telefonfa para nuevas

incorporaciones a la Institucion.

28) Realizar la revision y reparacicn de equipamienta informatico.

29) Apoyo en definiciones de criterios de compra, administracién y distribucidn del

equipamiento computacional y periférico, control y resguardo de los sistemas de soporte
de informacian.

30) Apoyar y participar en proyectos de nueva infraestructura de Tecnologias de la

Informacian.

it Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas

Su objetivo es asesorar y apoyar estratégicamente la gestion institucional, a través de la definicidn
e implementacion de politicas, sistemas v procedimientos en materias de gestion de personas, que
contribuyan al desarrollo integral de los funcionarios/as v al logro de los objetivos organizacionales.
Estard a cargo de dotar de personal idéneo, de gestionar la administracion de personal y procurar
generar las acciones de desarrollo personal y funcionario/a, velando por la correcta ejecucidn del
ciclo de vida laboral v el cumplimiento de la normativa vigente.

Sus principales funciones son las siguientes:

1)

2}

3)

4)

3)

6)

Disefiar politicas v procedimientos orientados a mejorar las condiciones laborales, el
bienestar v desarrollo de las personas gue forman parte de la organizacion en el marco de
la normativa vigente sobre gestidn de personas.

Establecer las acciones de los procesos de reclutamiento de personal y practicas
estudiantiles, [levando orden respecto de su estado y seguimiento.

Planificar v ejecutar el proceso de induccion del personal que se incorpora al servicio,
estableciendo procesos de informacidn, gestionando entrega de documentos de estudio de
induccion y formacién general de la Administracion Publica, entre otros.

Revisar los actos administrativos relativos a materia de personal emanados de los Servicios
Relacionados de la Subsecretaria de Educacién Parvularia.

Gestionar la tramitacion oportuna los actos administrativos asociados a cometidos
funcionarios y comisiones de servicio dentro del territorio nacional y en el extranjero.

Gestionar, tramitar y controlar adecuadamente los procesos de ausentismo del personal,
tales como registro de asistencia horarios especiales, feriados legales, permisos
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vigente,

7) Gestionar y tramitar de forma oportuna los nombramientos, designaciones a contrata,
prorrogas y contratos de honorarios.

8) Gestionar y tramitar de forma oportuna los egresos de la Institucion, ya sea por no
renovacion, término anticipado, renuncia voluntaria, renuncia no voluntaria, jubilacién v
cese por defuncidn.

9) Utilizar y mantener actualizado el sistema informético de gestién de personas.

10} Gestionar y tramitar de forma oportuna los actos administrativos aprobatorios de
facultades directivas y establecimiento de orden de subrogacion.

11) Realizar la tramitacion de las solicitudes y cancelaciones de palizas de conduccion y valores
fiscales ante |la Contraloria General de la Republica.

12) Realizar el control y la tramitacion de los actos administrativos correspondientes a trabajo
extraordinario.

13) Realizar la revisidn y control de las Declaraciones de intereses y Patrimonio de los
funcionarios obligados y administrar la plataforma dispuesta por Contraloria para este
efecto.

14} Realizar el correcto y oportuno proceso de cdlculo de remuneraciones y honorarios
considerando |os respectivos descuentos legales y voluntarios.

15} Realizar el proceso de tramitacidn de licencias medicas, cdlculo, control y recuperacian de
subsidios por incapacidad laboral.

16) Gestionar la tramitacién, reconocimiento, mantencion y extincion de las cargas familiares,
elaborando los actos administrativos pertinentes y realizando su correspondiente registro
en las diferentes plataformas dispuestas para ellos.

17) Confeccionar e informar a |la Direccidn de Presupuesto los reportes trimestrales en materia
de personas, asi como para otras Instituciones, tales como Contraloria, Cédmara de
Diputados, entre otros.

18) Realizar el proceso de tramitacion y control de los actos administratives de calificacion de
funcidn critica y del otorgamiento de dicha asignacion.

19) Disefiar y gestionar programas o acciones tendientes a promover buenas practicas en |a
institucian, resguardando el principio de no discriminacion, contribuyendo al desarrollo del
personal y a la generacidn de climas laborales respetuosos y de colaboracion, efectuando
posteriormente los seguimientos que correspondan.

20) Mantener actualizadas las estructuras organicas del Servicio, mediante la administracion
adecuada de los perfiles de cargo a nivel nacional, resguardando que estos sean
consistentes a los lineamientos institucionales.
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21) Generar planes de accién para que el sistema de evaluacién de desempefic sea una
herramienta de gestion directiva fundamental, en donde el rol de las jefaturas sea ejercido
de tal forma gue estos sean capaces de motivar, conducir, corregir y orientar a sus
respectivos equipos de trabajo en pos de una visidn estratégica que aporte valor a la
organizacion.

22) Revisar y perfeccionar permanentemente el ciclo de la gestidén del desempefio, aplicando el
modelo propuesto por Servicio Civil, con énfasis en la planificacion, seguimiento,
retroalimentacion, evaluacion y mejora, resguardando el lineamiento con las definiciones
estratégicas institucionales,

23) Fortalecer el sistema de Gestidn del desemperio mediante la adecuacidn del Reglamento de
Calificaciones, desarrollande los instrumentos técnicos necesarios para su debida
implementacion y posterior socializacian.

24) Aplicar un modelo de capacitacion que permita mejorar el desempefo de los funcionarios,
a través de la formacion y perfeccionamiento focalizado v de calidad, contribuyendo a
mejorar eficiencia y eficacia en la provision de servicios de capacitacion tanto de manera
interna y como externa.

25} Disefiar y difundir los lineamientos utilizados en la formulacion del plan anual de
capacitacion al interior de |a institucién, coordinando para esto acciones en conjunto con el
comité bipartito de capacitacion.

26) Ejecutar, controlar v evaluar el plan anual de capacitacian vigente, esto desde su disefio
hasta la ejecucion del presupuesto asignado.

27) Efectuar la trazabilidad de las actividades de capacitacion, a través del registro de
informacion en el sistema centralizado del Servicio Civil [SISPUBLI).

28) Efectuar el proceso de evaluacién de la capacitacion, basados en la informacidn que se
obtiene, procesa y analiza, por medio de diferentes instrumentos como pruebas,
entrevistas, ohservacion, contrastando dicha informacion con los objetivos previamente

establecidos [de desempefio y aprendizaje).

29) Disefiar y administrar los programas necesarios para gestionar y potenciar las habilidades
de liderazgo dentro de la institucidn.

30) Elaborar e implementar el Programa de Calidad de vida Laboral, el cual responda a las
necesidades de los funcionarios de la Subsecretaria, considerando distintas dreas
estratégicas, entre ellas, conciliacidn de |a vida personal y familiar con el trabajo, ambientes
laborales, desarrollo personal, evaluacion e intervencion de riesgos psicosociales, programa
buen tratao.

31) Elaborar y realizar el seguimiento y control de las solicitudes de informacién efectuadas a
través de la Ley N° 20.285, sobre acceso a la Informacion Pdblica, asi coma censultas
derivadas de la Presidencia de la Replblica y del Congreso Nacional. Asi mismo, debe cargar
la informacion en la plataforma dispuesta por el Consejo para la Transparencia de los
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e aspectos dispuestos en el articulo N° 7 de |a referida norma, procurando, por tanto, dar
cumplimiento al principio de transparencia activa.

32} Realizar el proceso de tramitacion de los actos administrativos que establecen y madifican
los equipos de trabajo para efectos de |a aplicacidn del convenio de desempefio colectiva.

33) Realizar el registro de la informacian y actos administrativos pertinentes en las plataformas
SIAPER RE y SIAPER TRA, de acuerdo con las instrucciones emanadas por la Contraloria
General de la Repablica.

34) Implementar y mantener un sistema de higiene y seguridad, velando por el correcto
funcionamiento del Comité Paritaric de Higiene y Seguridad-

35) Representar al Servicio de Bienestar del Ministerio de Educacion.

36) Generar diagndsticos y proponer alternativas de solucion a las problematicas de |a
organizacidn asociados al personal de Subsecretaria,

37) Realizar los actos administrativos que reconozcan o extingan derechos funcionarios.

ii, Departamento de Supervision

Su objetivo es asesorar estratégicamente en los procesos de rendiciones de cuentas de los recursos
financieros transferidos desde y/o hacia la Subsecretaria de Educacion Parvularia a organismos
publicos y privados, sin fines de lucro, madiante convenios de transferencia. Debe velar por el
cumplimiento de la normativa vigente y los objetivos determinados en los respectivos convenios, a
través de la ejecucion, supervision, revision ¥ control permanente de sus procesos administrativos,
tecnicos v financieros-contables, segun corresponda.

Sus principales funciones son:
1) Asesorar a las Jefaturas y Autoridad del servicio sobre materia de convenios de

transferencia y sus respectivos procesos de rendicidn de cuentas.

2) Elaborar instrucciones u orientaciones destinadas a procesos de rendiciones de cuentasy la
revision de éstas.

3} Revisar rendiciones de cuentas de recursos traspasados desde la Subsecretaria de
Educacion Parvularia a Fundaciones e Instituciones de derecha publico y privado sin fines
de lucro

4) Emitir informe de revisidn, ya sea mensual o el periodo gue establezca el convenio de
traspaso de recursos, de avance (primera etapa) y emision de informe de revision
documental (segunda etapa).

5] Revisar y efectuar seguimiento a las respuestas de instituciones a informes de revision de
rendiciones de cuenta (de avance y documental).

6] Solicitar reintegros por gastos no autorizados o saldos no ejecutados.
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8)

9)

Planificar y efectuar supervisiones a terreno a lardines Infantiles y 5alas Cunas de Fundacidn
Integra.

Revisar respuestas y efectuar seguimiento a informes supervision terreno a lardines
Infantiles y Salas Cunas de Fundacion Integra.

Acreditar gastos e informar al Departamento de Planificacion y Presupuesto para rebajar
cuenta deudora por fondos entregados.

10} Elaborar rendiciones de cuenta por traspasos efectuados por distintos organismos a la

Subsecretaria de Educacidn Parvularia.

ii.  Departamento de Planificacion y Presupuesto.

5u objetivo es administrar y gestionar los recursos presupuestarios y financieros de |a institucian,
ademas de planificar vy controlar la gestion de los procesos estratégicos institucionales y Servicios
asociados, en conformidad con la normas e instrucciones vigentes.

Sus principales funciones son:

1)

2)

3)

4}

5)

6)

7)

8)

9)

Gestionar el proceso de la planificacion anual de la Subsecretaria y sus Divisiones,
entregando instrucciones y asegurando su adecuada formulacian.

Realizar el control y maonitoreo de las actividades comprometidas en la planificacién anual.

Participar y apoyar en el proceso de |a elaboracion del proyecto de presupuestos del afio
siguiente, de conformidad a la normativa vigente.

Gestionar la administracion presupuestaria y velar por la correcta ejecucion del presupuesto
aprobado por Ley y sus modificaciones.

Administrar el presupuesto en SIGFE y sus modificaciones,

Analizar, registrar y controlar los requerimientos de gastos de los distintos centros de
costos.

Emitir los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria que se reguieran para que los
Centros de Costo puedan comprometer sus recursos.

Coordinar la entrega de la informacion asociada a glosas establecidas en la Ley de
Presupuesto de la Institucidn.

Ejecutar y cantralar el cierre de los periodos contables mensuales y anuales.

10) Ordenar, controlar las transacciones financieras de la institucion.

11) Revisar y analizar las cuentas contables y carteras de la institucion, consolidando

mensualmente |a informacion financiera.
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12) Realizar informes financieros mensuales para envio a entidades requirentes,

13) Realizar el devengo y pago de |os recursos en 5IGFE, e imprimir los comprobantes necesarios
para la complementacion del expediente contable.

14) Realizar ajustes contables, depreciaciones y actualizaciones segin lo indica la normativa
MICSP en su resolucidn CGR N* 16 de 2015

15} Realizar seguimiento permanente de los movimientos e ingresos de la cuenta corriente
institucional.

16) Elaborar el pago de las obligaciones contraldas por la institucion.

17} Administracion portal de facturacion electronica.

18} Supervisar y ejecutar el proceso de custodia de garantias.

19} Llevar a cabo el proceso de Conciliacién Bancaria.

20) Generar reportes periddicos para las autoridades, respecto de los instrumentos de gestion,

21) Hacer seguimiento a todos los instrumentos de control de gestion del Estado.

22) Conducir la formulacion y hacer seguimiento de las Metas del Convenio de Desempefic
Colectivo (CDC), elaborar informes de cumplimiento, apoyar a los equipos para la

elaboracidn de los indicadores del afio siguiente y gestionar el convenio respective.

23} Implementar el Monitoreo del Desempefio Institucional y el Programa de Mejoramiento de
la Gestian {(PMG) de la institucidn,

24) Coordinar del proceso de definicion de matriz de riesgo, ejecucion y tratamientos, en
coordinacion con el Comité de Riesgos institucional.

25) Dirigir v participar en el proceso de elaboracion del Balance de Gestion Integral (BGI) de la
Subsecretaria y Cuenta Publica,

26) Hacer seguimiento a todos los instrumentos de control de gestion del Estado.

27) Supervisar los procesos de planificacion estratégica de la JUNJ|, entregando
retroalimentacidn en el Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG), Convenio de
Desempefio Colective (CDC), Convenio de Alta Direccion Publica del Primer Nivel Jerarguico
y otros requeridos por la Autoridad

3° DEJESE establecido que tanto la Division Juridica, Division de Politicas Educativas y |a Division de
Administracion y Finanzas, contaran con una funcionaria designada como Secretaria, cuyas

funciones son las siguientes:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Recibir v organizar tanto de manera fisica como virtual la documentacion (fichas, actos
administrativos, informes, convenios, oficios, etc.), cumpliendo con los plazos estipulados
y favoreciendo la respuesta oportuna ante lo solicitado por las jefaturas y/o usuarios.

Elaborar la documentacion que sea requerida, asi como cautelar y mantener actualizado el
archivo de esta.

Gestionar documentacion yfo materiales gue la coordinacion, unidad y/o jefaturas
requieran, manteniendo un registro de control que permita un facil acceso a la
informacian, optimizando el funcionamiento de éste.

Dar respuesta oportuna a los requerimientos de usuarios internos y externos, de acuerdo
con los lineamientos del drea de desempefio, con el fin de entregar un servicio eficiente v
de calidad.

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos v en la atencion
de clientes internos y externos del area, brindando apoyo a su jefatura, en el cumplimiento
de las tareas y procesos propios de su drea de trabajo,

Organizar y actualizar los registros de su area de trabajo en materia de correspondencia y
documentacion, gestionando eficaz y oportunamente los registros y manteniendo la
adecuada reserva respecto a la informacion de |a que tenga conocimienta.

Otorgar el soporte regueride (logistico, telefonico, de asistencia, etc.) para el buen
funcionamiento de su drea de trabajo v el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Administrar de manera eficiente los recursos necesarios para el adecuado desempefioc de
las tareas de su drea de trabajo.

Desempefiar otras funciones encomendadas por la jefatura, dentro de su ambito de

responsabilidad.

4° DEJESE establecido que Las lefaturas de Departamento tendran como funciones transversales:

1)

2)

3)

4)

Coordinar la comunicacidn entre los/as funcionarios/as vy Jefatura de Divisian.

Resolver sobre materias de indole administrativa de los funcionarios/as a su cargo, tales
comao permisos, justificaciones, propuesta de informes de desempefio, entre otras.

Implementar las directrices que establezca la jefatura y reportarle cada vez que se solicite;

Y $£3 necesario.
Tener el control de todos los procesos a su cargo.

Procurar la eficacia y eficiencia de |as tareas asignadas a su Departamento.
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6) Proponer mejoras en la gestion.

7) Velar por calidad de los productos a cargo del Departamento, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la Jefatura de Divisian; y de la presente resolucian.

5° MODIFIQUESE el resuelvo primero de la Resolucién Exenta N° 4094, de agosto de 2018, que
aprueba la organizacidn interna de la Divisidn de Politicas Educativas, en lo relativo a la

denominacion drea funcional descrita en el punto i del literal a), en el sentido que se indica:

Donde dice "Departamento de Trabajo Intersectorial”
Debe decir; “Departameanto de Proyectos e Intersector”

6° APRUEBASE, ¢l siguiente organigrama institucional:

7° PUBLIQUESE la presente resolucidn, una vez, tramitada, en la seccién actos y resoluciones
ubicado en el sitio “Gobierno Transparente”, al objeto de dar cumplimiento con lo previsto en la
Ley N 20.285, sobre Acceso a la informacién publica.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

fA JOSE CASTRO ROJAS

¥ IA DE EDUCACION PARVULARIA.
fISTERIO DE EDUCACION
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