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MUNICIPALIDAD DE YUMBEL
SECRETARIA MUNICIPAL

REF. : Aprueba reglamento interno de
los establecimientos educacio
nales.

YUMBEL, Octubre 16 de 1984,

DECRETO ALCALDICIO N* 3}&55} VISTOS: estos antecedentes; las facultades

que me confiere los articuloes 3°, 6°, 7°, 12° y 13°, del
Decreto Ley N° 1.289 de 1975, lo establecido en el Titulo
VIII del Decreto Ley N° 2.200, de 1978; ¥y la circular N°
32, de 19 de abril de 1982, del Ministerio del Interior,
¥ las necesidades del servicio.

DECRETO

Apruébase el reglamento interno, de los Establecimien-
tos Educacionales de 1la TIlustre Municipalidad de Yumbel,
siendo parte integrante de este Decreto.

El presente Reglamento entrara en vigencia a contar
del 1°* de Noviembre de 1984,

"ANOTESE, COMUNIQUESE Y ﬂRCHI?ESEf

A LOBOS

EMB/mac.
Distribucidn

l.- Establecimientos Educacionales

2.- Departamento de Educacidn
3.- Archivo.




REGLAMENTO INTERNDO

TITULD FﬁELIHIIlﬂ

ARTICULO 1°: El presente r'agl amento interno de orden, higiene y seguridad tnnﬂehe“lik‘nh-l:gl:mnu
y -prohibiciones a que debe m,ptarse el personal de lus Establecimientos Educacionales y del

Sistema Comunal de Educacifn en relacién con sus labores, permanencia y udk’ en las dependencias
dal establacuuntn.

lRTI{:HLﬂ 2“: Este Hgl amento .in’tarnu_ serd nuplutpi-in de cada contrato de trabajo y, en su calidad
de tal, obliga al personal al cumplimiente Ffiel y estkicte de las disposiciohes contenidas
en su texto.

" Desde la Ffecha ‘de " ingreso al Establecimiento Educacional, el personal no podrd
alegar ignorancia de las disposiciones del presente reglamento interno, debieiido hacer declaracién
expresa‘en el respectivo contrato de trabajo de conocerlo y de su ahliga;iin de cumplirle.

ARTICULOD 3°: Para los efectos del presente Reglamento se definen los siguientes conceptos:
—_—

a) E lEll‘ldﬂ : La I._Mn:nlpplidld de la comuna r‘aprnunl:ldu por su ﬂulﬂa. o.por la Corporacién
Ilummpa.l en su caso.

b) Estnbluuuntn Educacional El organisme instituido para ofreécer a los alumnos ‘en Fforma
uttulihu edugacién y las condiciones humanas, culturales y lutlrulu destinadas a Facilitar
¥ prnlnur el desarrollo de 'su ‘proceso educative. y

El Establecimiento Educacional ,puede ser Escuela o L:ceo saqdn el niul educacional
que H ilpart.u.

e} Estructura de Organizacifn Técnico Pedagfgicy: Aquella indispensable para el funcionamiento

"' de un. Establecimiento Educacional y que comprenderf aspectos relativos a la Direccifn, Planifica-

cifn, Supervisién y Ejecucifn de las actividades educativas.

d) Funcién Docente: MAquella que dice relacién con la actividad prictica y concretd del docente
frente a los alumnos en las diferentes asignaturas, cursos o con la conduccién de un Estableci-
miento Educacional,

e) Consejos Técnicos: Son organismos de apoyo del €stablecimiento. Educacional que se relacionan
con su estructura de organizacifn técnico-pedagfgica, a través de la programacién, coordinacidn
y evaluacibn de las actividades educativas, de acuerdo a los objetivos propuestos y su realidad
compleja, tales como: .

Consejo General de Profesores *

Consejo. de Profesores. de Curso

‘Gonsejo' de- Profesores Jefes, de Curso

Consejo de Profesores de Asignaturas

- Consejo de Actividades de Colaboracién

f) Actividades de Colaboracidn: Aquellas que, conplementan ptruntnte. perfodica u ocasionalmente
las actividades que duurralla el profesor en nrtud de su funcifn docente.

g) Actividades Docentes: Agquellas que, sistem&ticamente y en virtud de su funcién docente desarro-
1la el Profesor directa o indirectamente con los alumnps.




h)

g)

il

k)

H

Afio Lectivo: El perfodo de clases del establecimiento fijade en el calendario escolar,
que eéstablece anualmente el Ministerio de Educacidén,

Calendaric Escolar: La organizacién anual de las actividades escolarés establecide por
el Ministerio de Educacifn. .

Horario E:cnlar- I.a. nrgaﬂizan&n d:.ana de las ur.hndadn del establetimiente a lo large

‘de 1a semana,

Jornada de Trabajo: La cantidad de horas semanales que los docentes, paradocentes, personal

adninistrativo, :especial y auxiliar han :unwemdu desempefiar de acuerdo al r.untr‘atu de
trabajo.

- Hurarm de ' Trabn;o 0 l:arga Horaria: ' La forma en.que:se distribuye la jornada de trabajo

o lu as;gnau&n da hnras de r.laus de antn{dades 'de eolaboracidn del personal -docente
y la asignacifn de funr,mnu del resto del personal ‘dé’ establécimiento, - correspondiente
a sus jornadas de trabajo, y

- Horas. de C(lases: MAquella actividad docente que se desarrolla en forma suteﬁu:a en
el aula con el alumno y de acuerdo a los planes de edtudios vigentn.-l "

ARTICULO 4°: Para los efectos de este reglamento, son actividades de colaboracifn entre otras

sl iSein ; f s
uif i 24

1) Participar o realizar actividades relacionadas con lla administracidn, tales ;cﬁl'n:

- - Secretar{as 'de"los diversos Consejos.- . iy

- ﬁiruﬁﬁm Sﬁb;;;riéiﬁﬁ y orientacifn ‘de lis actividades educacionales del establecimiento
o de sus unidades.

- Matricila de lns ulunnns. n

Z Mnta:n;i;.dt datul y constanci 3& ﬂ'rril’ﬁr{ni ﬂrl"'i._t".';hfeiﬁ.ti;ln"l-curflm:ﬁtrul',nﬂequtru
Diario de Asistencia, Raqit%m W Wecepc b ‘de*matbrihl" Reeibide, Fitha Escolar, Certifica-
doniahifas 4o Ffppanpoy fR)etines fatadisticon, stc.

sy atn e LT

- Superuuﬁn de mantenimiento y conservacifn de mdquinas, equipos, herramientas en instalacie-

nes de los’ l:ﬂlerau. hhomtﬂ'ms, terrenos, oficinas de, préctica y gabinete, cuando
:urrupunda. *§ &% ok e} LR LR O N Alag : '

- Habilitaciéin.

Participar o realizar actividades de la funcién docente propiasente tal, tales como:

Jefatyra de Departamento de Asignaturas, y/o de Departamento de Profesores Jefes

Preparacién, seleccién y confeccifn de material didéttico, ‘retursos metodolégices y procedi-
mientos de evaluacidn.

]

Investigacidn docente.

1

il

Gabinete :!:é_'pnigu_, en E:_i_uéa'r;iﬁn_'_Elpa_;ial i i

Estudios _r_ef_eridns al_mriquecilientu del proceso educative.

Consejo de Profesores del Establecimiento



- Reuniones técnicas perfodicas a nivel comunal ylo fuera del establecimiento.

- Control de la discipliq§”$eneral del alumpado: como ser en las salas, en el recinto intermo

del establecimiento o otros.

NEE

3) Participar a ramlizar actividades propias de la Jefatura de Curso, tales como:

'~ Reunifn perfodica con padres y aporderados.
- Consejo de Profesores de curso.
- Realizacién de diagndstico de la realidad grupo cturso
- Transcripcién y entrega de calificacién periodica a los alumnos

- Atencidn ih&ividual a los aluinus

- Realizar encuestas y estudios relacionadas con materia gque tienen 1m1dencu en el rendimien-

to escolar.

4] " Participar o realizar actividades co-programdticas y actividades culturales.

- Participar en actos oficiales de carfcter cultural clvite y educative del nnIEgLn y de

~la comunidad.
- hetos civicos culturales y otros.
- Giras de estudios o excursiones escolares.

- Concur sos escolares de pintura, dihujd literario, etc.
5) Participar o realizar actividades extraescolares, tales como:

- Academias

-'Conjuntos musicales y/o corales
- Deportivas

- Téenico -lﬁrtisth;s

- Elent{flr,n & Hunnﬂistlcas

6) Participar o realizar actividades relacionadas con .organismes o acciones

quehacer escolar, tales coma:

.= Centro de alﬁnnns"
= Centro de e:-alunﬁUﬁ
- Centro de padres y apoderados
- De bienestar y recreacifin
- De Cruz poja yfo Primeros auxilios
- De Es:ualas para Padres ]
- D;arlui lurales .
- Ropera gsnalar
- Brigada de Seguridad en el T.rdnsito

- Brigada de poy Scouts o girls Guides,

propias del



. TITULO I: OBLIGACIOMES Y PROHIBICIONES

PARRAFO I: OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 5°: El Empleador &starﬁ nbhgadn a respetar y cumplir las normas contractuales y
laborales y, en especial:

1) Respetar al personal de los Establecimientos Educacionales en su dignidad de persona y en

2)

3)

&)

5)

6)

7)

8)

g)

10)

la calidad de su funcifn docente, cuando.corresponda,

Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales o contractuales.

lnstrmr adecuadamente y con los medios ner.enarms acerca de lus beneficios otorgados por
1os organisnos’ de’ sequridad’ social y previsional, o

Dar a cada miembro del personal de los Establecimientos Educacionales ocupacidn e'Fer,tua
en las labores convenidas.

Promover el"'pe'rFéninn:alienta'prbfesianal de los docentes otorgdndoles posibilidad de acceso

a estudis de post-titule y post-grade, de acuerde a las posibilidades y necesidades del
servicio educacional, )

Promover el perfeccionamiento del personal no dotente en conformidad a la legislacidn sobre

capacitacifn profesional, y de acuerdo a las pu;ibilida'des'_]r necesidades del servicio educacio-
nal.

0fir los reclamos que formle el personal de los Establecimientos Fducacionales a su cargo,
ya sea directamente o a través de sus representantes, respetando los plazes legales.

Informar y hacer cumpli a los Directores de los establecimientos a sd_car‘gll‘.l las normas
técnico-pedagfgicas emanadas del Ministerio de Educacién, para lo cual el D.E.M: deberd
contar con un equipo asesor conformade por los Directores de Establecimientos con mds de
150 aluenos.

Dicho comité deberd darse su propia organizacién interna,

Otorgar las facilidades necesarias para que pyeda realizarse eficazmente la labor de supervi-
sién e inspeccién a los establecimientos educacionales por parte de los Organismos del
Ministerio de Educacifn, conforme a la legislacién vigente, de acuerdo con las: pﬁaihlhdades
reales del D.E.M. g

Dotar a la unidad educativa del personal necesario, en conformidad a lo dispuesto por el
Decreto de FEducacifn N® 1049/78, lo que se har§ de acuerdo a la disponibilidad de recursos
financieros del D.E.M.

PARRAFO 2°: OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

ARTICULO 6°: El personal de los establecimientos educacionales estard obligado a respetar y
cumplir las siguientes normas: '

1) Realizar el trabaje convenide con el Fin delograr que el establecimiento pueda cumplir

adecuadamente los Fines de la Educacién.



2)

3)

4)

5)
6)

7

B)

9)

10}

R:alizar personalmente la - labor convenida. de  acuerdorcon, las: normas e instrucctlnas del
Winisterio de Educacidn y del Empleador, segin corresponda.

Desempeﬁar su labur cnn diligencia y colaborar a la mejor ‘marcha del prncasa educautnﬁal_
del establcimiento y de 1a comuna.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia 21 establecimiento donde se desempefia y hacia
el enpleador y sus representantes.

Dar aviso oportuno al empleador o a quien corresponda, de su ausencia por causa justificada,

Respetar los controles de entrada y salida del trabajo.

Mantener sobriedad y correccifn en el desempefic de la funcién propia del personal de un
Establecimiento Educacional.

Hantener en tudu lumantn relaciones jerdrquicas deferentes con: Jefes, Compafieros de trabajo,
Subalternos, Aiunnga .y Apoderados.

VElaE;pgr lés intsfiqas del establecimiento en que selﬁﬁahaja, evitando pérdidas, deterioro
o gastos innecesarios.

Comunicar, dentra de 43 horas de sucedido, todo cambio en los antecedentes persnnales par:.:x .
ser anutadus en el contrato de trabajo, especialmente al calhm de dﬂtltllm-

PRRRAFO 3°: PROMIBICIOMES GENERALES PARA EL PERSOMAL DE LOS ESTABLECINIENTOS EDUCACIONALES

ARTICULO 79: Queda prehibide al personal de los Establecimientos Educacionales:

1)

2)
3)

&)

5)

6)

7)
B)

9)

Faltar- 2l trabajo o' ‘abandondrlo en horas de labor, sin causa justificada o sin la debida
autorizacidn. '

Suspender ilegalmente las labores: o inducir a tales actividades.

Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada. La reiteracién de esta falta facultard
expresazente al Sr. Alcalde para poner término al Contrato de Trabajo del Funcionariul1ﬁthctnr

Presentarse, al trabajo en estado de intemperancia, bajo influencia del alcohol, de drogas
o estupefacientes.. - . ; i - it

Irafa

o

Causar dafic voluntario o intencionalmente a las instalaciones del establecimiento.

Introducir bebidas aldbhéli&ék;:_drugas 'u"éstﬁﬁgfacigntns al Establecimiento Educacional,
o darlas a consumir. G

- it g ! i, ggglart: o,
Efectuar comercio dentro del gstablecimiento sin __aqturjlza:._lﬁn__ superior.
Utilizar la infraestructura de los establecimientos en beneficioc personal.

Realizar actividades ajenas que no sean las propias a la Funcién educacional



2)

3)

4)

5)
i)

7

B)

9)

1o}

R:alizar personalmente 1a  labor convenida de acuerdovton las: narmas e mstruuiinps daI
Ministerio de Educacién y del Empleador, segin corresponda,

Desempmar su lahur cnn diligencia y colaborar a la mejor narnha _del proceso educﬁclnn'd.l.. i

del establcuaentn y de la conuna,

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempefia Y hacia
el empleador y sus representantes,

Dar aviso oportuno al empleador o a quien corresponda, de su ausencia por causa justificada,

Respetar los controles de entrada y salida del trabajo.

Mantener sobriedad y correccibn en el desempefio de la funcifn propia del personal de un
Eztablecimiento Educacional.

Kantener en todo !'i'llﬂll..EIl'lliﬂ relaciones jerirquicas deferentes con: Jefes, Compafieros de trabajo,
Subalternos, Alumnos y Apoderados.

Uelaﬁ.;ﬁ.pr lﬁ_s_ i'nte_fg.se& del establecimiento en que saltl:*abaja,'evitanﬁu pérdidas, deterioro
o gastos innecesarios. : ; '

Comunicar., dentro de 43 horas de sucedido, todo cambio en los antecedentes persunales pam
ser anotados en el cantrato de trabajo, especialmente sl r.arnhm de dnnr.ﬂm.

PARRAFD 39: PROHIBICIONES GENERALES PARA EL PERSOMAL DE LOS ESTABLECINIENTOS EWEM:IHHM.ESI

ARTICULO 7°: Queda prohibido al personal de los Establecimientos Fducacionales:

1}

3)

i)

5)

6)

7
8)

9)

Faltar-al trabajo o' ‘@banddidrlo en horas: de labor, sin caysa justificada o sin la debida
autorizacifn,

Suspender ilegalmente las labores: 0 inducir a tales actividades.

Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada. La reiteracifin de esta falta facultard
expresamente al Sr. Mcalde para poner término al Contrato de Trabajo del Funcianarin inFr_z_n:tor

Presentarse al trabajo en estado, da intemperancia, bajo influencia del alnahal de’ d_r_'agas
o estupefacientes.. 3 e : 8515

Causar dafio voluntario o intencionalmente a las instalaciones del establecimiento.

Introducir bahldas alr.ahdluas._drngas u esmpufamaptes al Establecimiento Edu:acmn‘il
o darlas a consumir.

! i : B R iyl o,
Efectuar comercio dentro del establecimiento sin _autu_r_i_za:_i:ﬁ_nl superior.,
Utilizar la infraestructura de los establecimientos en beneficic personal.

Realizar actividades ajenas que no sean las prnpia::. a la Funcién educacional



Refrendar las licencias nédicas, cuando se le haya delegado esta Ffacultad par parte
rdel-Eapleador.

ti i : H

= Cumplir las normas e instrucciones -manadas de las Autoridades Educacionales competentes.

- Remitir a las autoridades competentes del Ministeric de Educacifn las actas, estadlsticas
y otros documentes que le sean exigibles conforme a la ‘redlémentacifin 'y  legislacidin
vigente, oS5 g '

- MArbitrar las medidas necesarias para que se realice normaleente la Supervisidéer y la
Inspeeciin del Ministerio de Educacién, conforme a las instrucciones que cmanen de la
superioridad comurnal.

- Remitir al ©lstema Coeunal de Edwcacifn, los informes, actas, estadisticas, etc. del
establacimientn y toda otra documentacidn que aquél requiera,

- Delegar en el Subdirector e Inspector General el control de las astividades precins
del establecimiento que estructuran la rutina escolar, : :

- Informar oportunamente al Director del Sistema, respecto de las necesidades surpudis
en el establecimiento y anomalfas ‘que afecten el normal funcionamiento del Establecimi=nk

Educ acional,

ARTICIMO il°: El Subdirecter: es el docento responsable inmediate de arganizar v seporvi:cr

el trabajo arminice y eficiente de los distintos nraznismos
del Establecimiento FEducaciomal ' ‘'asesorande y colaboronde
directa y personalaente con el Director.
" En los establecimientos® donde no existe subdirector,'sus funciones serdn asuridac
por el Inspecter General.

SO0N DEBERES DEL SUBDIRECTOR:

- C-m#dinal; y supervisar las actividadés del Establecimiento Educacional

- Llavar los documentos y registros que acredite la. calidad de cooperador de la Funzidn
educacional del Estado del Establecimientn, y aquelles que se requieren para impetrar
las subvencifn estatal.

Rsistir a los consejos técnicos de su competencia.

Stbrogar al Director en su ausencia

¥ : ; 1 memin oo - e T
- Velar, conjuntamente con el Dirgctor, porque el —proceso- de- ensefianza aprendizaje ‘del
establecimiento sea coherente con los objetivos educacionales vigentes.

-~ Resguardar las condiciones higiénicas y de segur idad del edificio escolar, sud dependz-cias
e instalaciones, . : :

- HMantener actualizado el inventario del establecimientn,

- ‘Supervisibn del pru-gl:a.la de Alirentacién Escolar,. cuande cnrrgspanda,

1

Supervizar los aspectos relatives a salud, del alumnado.



ARTICULO 12°: El Imspector Gemeral: es el docente que tieme como responsabilidad velar porgue
las  actividades del establecimiento se -desarrcllen en
un ambiente de disciplina, bienestar y sana convivencia.

SON DEBERES DEL INSPECTOR GENERAL:

Controlar la disciplina del alumnado exi: endo hdbitos de puntualidad y respeto a lns
superiores,

Controlar el cumplimiento de los horarics de los docentes en sus clases sistemfiticas
y horas de colaboracifn.,

Subrogar al Subdirector o Director, en ausencia de éstos, segdn corresponda:

- Organizar y coordinar el funcionamiento de las Comisiones de Bienestar, tanto del personal
como de los alumnos,

= Llevar los libros de control, registro de la funcién docente, documentos de seguimientn
de los alumnos siendo de su responsabilidad que estén al dia y bien 1levados,

- Programar y coordinar las labores de los Paradocentes e Inspectores.
- Autorizar la salida extraordinaria de aluenos.

- Controlar la realizacibn de actividades culturales, sociales, deportivas, de bienestar
estudiantil y promover las relacionadas con los centros de alumnos, centros de padres
y apoderados y ex-alumnos del establecimientn.

- Elaborar los horarios de clases y de colaboracidn del personal.

- Supervisar y controlar los'turnos, forsaciones y presentaciones del establecimiento.

- Controlar los auxiliares de servicio,

Velar por la buena presentacifn y el asec del local escolar,

Verificar la correcta confeccibn de actas y certificados u otros documentos de estudios
elaborados por los profesores Jefes de curso en el Estahl_aciliuntu Educacional.

ARTICULO 13°: El Jefe de la Unidad Técnico-Pedaglgica: es el docente del nivel correspondiente,
: ) responsable de asesorar al Director
y de la programacifn, organizacién, supervisifn y evaluacifn del desarrollo de las actividades
curriculares. : : I
En los Establecimientns Educacionales donde no existen docentes con cursos
de perfeccionamiento o especializacifn en planificacifin, orientacifm o evaluvacidn, el docente
que designe el Director, cumplird las funciones que corresponden al jefe de la Unidad Téenico-
Pedagdgica.

El jefe de la Unidad Técnico-Pedagfgica, delegard sus Funciones de evaluacidn
y curriculum en el evaluador y curriculista toda vez que el establecimiento cuente con estos
especialistas. ‘



50N DEBERES DEL JEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

- Programar, organizar, supefvisar y evaluar, junto con los integrantes de la Unidad Téenica
Pedagigica, las actividades correspondientes del proceso ensefanza aprendizaje.

- Velar por el bien rendimiento escolar de los alumnos, procurando el me joramiento permanente
del proceso ensefianza aprendizaje.

- Propiciar la integracifh entre los diversos programas de estudios de las diferentes asignatu-
ras y distintos plames, :

- MAsesorar al Director en el proceso de elaboracifin del plan de actividades curriculares
del Establecimiento Educacional.

- Msesorar y supervisar a los docentes em la organizacifin, programacién y desarrollo de
las actividaes de evaluacién y en la aplicacifn de planes y programas de estudins.

- Programar, coordinar, supervisar, y evaluar la realizacifn de actividades de colaboracifin.

- Contribuir al parfecnmnamientn del personal docente del establecimiento en materias

de evaluacibn y curriculo.
- Dirigir los consejos.técnicos que le competen.

- Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales acorde a las necesidades
y caracteristicas de la comunidad escolar y conforme a‘las normas vigentes,

- hsumir aventualmente la Direccifn del Establecimiento en ausencia de los Dlrictwua Docentes

correspondientes.

ARTICULD 1&®: E1 Orientador: es el docente, profesor de Educacién Bésica o Educacifn Media,

con post-titulo en Orientacifn, responsable de planificar,

coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orientacifin educacional, vocacional, prafesional

y de programas especiales del establecimiento educacional nnr.u?-adus con Orientacién, y atender
problemas de orientacién a nivel grupal o individual.

El Establecimiento Educacional tendrd un orientador, segin su necesidades vy

recursos, sus funciones serin asimiladas por el Profesor Jefe de Curso, en casc de no poder

contarse con dicho especialista, coordinados por el Director del Establecimiento o por um Docente
que éste designe. '

SON DEBERES DEL ORIENTADOR:

- Planificar y coordinar las actividades de orientacién educacional, vocacional y profesional
del establecimiento, de acuerdo con el Jefe de la Unidad Téenica Pedagigica.

- Atender a los apoderados de alumnos con problemas 'de rg’hﬂhieﬁto. en casos calificados,

- Mhsesorar espenihtamnte a los. Profesores Jefes en su funcifn de gulfa de alumnos a través
de la jef atura y :unse;u de curso pruporcmnﬁndole iat_erjlal dé apoyo a su labor.

- MAsesorar técnicamente a Profesores de MAsignatura, Curso y Especialidades, en materias
de orientacifin y rendimiento escolar.



A 1

Coordinar y asunr-a_r.nla prng}'a'.ﬁac-ié“n de las actividades propias de los programas especiales
(Esc. de Padres, Senescencia, Alcoholismo, Drogadiceidn, ete.)

Contribuir -al perfeccionamiento del personal del establecimiento en materias de orientacidn.

hesorar a Padras y Apoderados ‘para que cnntnhuyan eficazmente al proceso de orientacién
.de sus hijos,

‘Coordinar las actividades de Orientacién de los Establecimientos Educacionales con las
gue se realizan en los demds establecimientos de la comuna.

Coordinar programas de salud mantal de los alumnos con los organismos oficiales

Cautelar que los documentos de seguimiento de los alumnos estfn al dfa y bien llevados.

1

Presidir y/o asistir a los consejos téenicos de su competencia,

ARTICULO 15°: Evaluador: es el docente con especialidad en Evaluacidén, responsable de planificar,
coordinar y supervisar las actividades de evaluacidn del Establecimiento Educacional referidas
al proceso ensefianza aprendisaje, de acuerdo a las normas vigentes.

El Establecimiento Educacional tendrd un Evaluador segdn sean sus necesidades
¥ resursose Sus funciones serdn asumidad por el Jefe de la Unidad Técnico Pedagfgicas, en caso
de no poder contar con dicho especialista.

SON DEBERES DEL EVALUADOR:

Asesorar a los docentes en la organizacién, programacién y desarrollo de las act_iI!i_dade_s
de, evaluacién del proceso.engefianza aprendizaje, conforme a las dispesiciones- legales
vigentes.

Contribuir al parfecnianaiie'nt'o. del personal docente dal_estahletiniantu en nater‘ialls de
evaluacién. T

s [ v
-x

A

3 ?ular por ]..a uﬂhahﬂ;dad ¥ yalldez de los mstrunantns Je evaluacién I.Itlll:iidﬂs por
los profesores, supervisando la aplicacifn de técnicas e instrumentos utilizades.

Participar en las tareas de evaluacifn que se promuevan a nivel comunal,

1

Pacticipar en los consejos técnicos que le corresponden.
Lo’ Ty e |
ARTICULO ‘16%: Curriculista: es el ducenta con estudios en Curriculum, respnnsable de la eJecucnin,
s PRI . supervisién y asesoramiento del desarrollo del curriculum del Estable-
cu.:.entu Educacmnal, en confornidad a planes y programa de estudios vigentes,

.El Estahiecin.ientn,Educacwnal tendri un currmuhsta, segun sean sus necesidades
y recursos. Sus funciones serdn asumidas por el Jefe de la Unidad Técnice Pedagdgica, en caso

de no poder contarse con dicho especialista.



SON DERERES DEL CURRICULISTA:

I

fisesorar y supervisar la adecuada aplicacifin de planes y programas de estudios.

Asesorar el proceso de elaboracidn del plan de Adtividades curriculares del’ Establecimientn
Educacional,

crlaborar en la planificacifm escolar: distribucifn de alumnos, cursns y docentes por
asignatur as, dreas, niveles y especialidades.

Estudiar y proponer estrategias de implementacidn de recursos metodelégicos y medins
audiovisuales adecuados a la realidad del establecimienta.

fisesarar y supervisar la aplicacién e!perlnental de técnicas de aprendizaje dentrn del
Establecimiento Educacional.

Participar en los consejos técnicos gque le crrrespondan,
| | '\.

ARTICULOD 179: Docente de Awla: es el docente titulade como tal o awtorizade em conformidad

a la ley, responsable del proceso de ensefianza-aprendizaje en grupoe curse en general o en
la disciplina de su especialidad de acuerdo a los Fines u objetivos de la Educacidn.

50N

DEBIRES ¥ OBLIGACIONES DEL DOCEMTE DE RULA:

Educar a los alumnos y ensefiar su especialidad,

Planificar, desarrullnr y evaluar sistemdticamente las actividades decentes de su especiali-
dad,

Fomentar e internalizar en el alumnado valores, hébitos y actitudes, y desarrcllar la
disciplina de los alumnos, especialmente a Lrawfs del ejemplo personal.

Integrar los contenidos de su asignatura con los de otras disciplinas.

Desarrollar las actividades de colahoracidm para las gque fue designade por la autoridad
superior,

Curplir el horario de clases para el cual se le ha contratado.
Cunplir v hacer cumplir las dispesiciones de indele técnico pedagégica impartidas por
el Ministerio de Educacidn y transmitides por la Direecifn del Establecimiento.

Contribuier al correcto funclonariento del Establecimiento Educacional,

Asistir 2 los actos educatives culturales y civicos que la direccidn del establecimiento
determine,

Cuidar: los bienes generales del Establecimiento, conservacién del edificio y responsabilizar
se de aguellas que se le confien a su cargo por inventario.

Mantener al dia los docurentos relacionados con su funcidn y entregar en forma precisa
y oportuna la informacidn que la Direccifin solicite.

Hantengr comunicacifn permanente con los padres y apoderados de sus alumnos proporciendndo-
les informacién sobre el desarrolleo del proceso ensefanza aprendizaje y orientacidr
de sus hijos o pupiles.

Res quardar ¢l curplimiento de los Objetivos de los Planes y Programas de Estudios, er
el desempefio de su labor decente.



- Participar en los consejos técnicos que le competen.

ARTICULD 18°: El Profesor Jefe de Curso: es el docente que, en cumplimiento de su funcidn,
es responsable de la marcha pedagfgica y de orienta-

cidn de su curso.

50N DEBERES DEL PROFESOR DE CURSO:

- ?Planificar, junto con el Orientador y/o Jefe de la Unidad Técnico Pedagfgica, ejecutar
personalmente y junto con los profesores de asignatura del curso, supervisar y evalwar
¢l proceso de orientacifn educacional, wvocacional y profesional en el que se desarrolla
las actividades educativas del grupo curse.

- Organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas del Consejo de Curso.

- Velar, junto con el Jefe de la Unidad Técnica Pedagégica, por la calidad de proceso
ensefianza aprendizaje en el dmbito de su curso.

- Infarmar a los padres y apoderados de la situacién de los alumnos del curso a su cargo.
- hsistir yfo presidir los consejos técnicos que le correspondan,

- ltsunir las Ffunciones del orientador, toda vez que el establecimiento no cuente con este
especialista,

- Mantener al dia los documentos relacionados con la identificacién de cada alumno y marcha
pedagigica del curso.

PARRAFD 2°: DE LOS PARADOCERTES

ARTICULD 199: Paradocente: es el funcionario gue tiene como responsabilidad apoyar supletoria

o cumplementariarente el Procese de Ensefianza Aprendizaje del
establecimiento Educacional, en labores relacionadas ceon: inspectoria, bibliotecas,
ayudante de gabinete, auxiliar de taller.

508 LABORES DEL PARADOCENTE:

fpoyar la labor del Inspector General en el control disciplinario de los alumnos en patios,
pasilles, gimnasios; especialmente en recreos,

Vigilar el comportamiento de los alumnos orientindolos en su conducta y actitud de acuerdo,
a las normas existentes en el establecimiento.

Controlar el aseo y cuidado de las dependencias a €1 confiadas.

ftender labores de biblioteca y cuidado y disponibilidad de material diddctice.

folaborar en las actividades extraescelares que se le confienm,

Llevar los libros, registros, estadisticas, planillas de actas finales de notas y dends
archivos que 1, sean encorendados.



- Contrelar atrasos, inasistencias, justificatives y certificados médicos, presentados por
1Aar 1
lor alumnos.

- Prestar atencidn bisica de primeros auxilios a los alumnos.

PARRAFO 3°: DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ¥ AUXILIAR DE SERVICIOS MEMORES

ARTICULD 20: Personal Administrative: es el gue desenpefia funciones de oficinas, cautela la

cungerwagiin  y  mantencidn de los recursos materiales

dg: estusieciciento y se ocupa de los depds asuntos adninistratives correspondientes a todo
s} norsenal, %

500 DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

Orcanizar y difundir la documentacifn oficial del establecimiente requiriende de los
docentes los antccedentes necesarios.

_ Castelar la consevacibn, mantencién y resguardo del edificio escolar, mobiliario y material
diddctico.

- Clasificar y archivar los documentos oficiales del establecimiento.

- Prascntar un programa presupuestarie cenforme a las necesidades de implementacidn del
estableciniente.

— Llavar al dia los libros oficiales de contabilidad y libros auxiliares necesarios.

- Cumplir las funciones de ecnomo respecto a la dieta alimenticia del alueno y personal
del establecimiento, cuando corresponda, bajo la supervisifin del Subdirector.

- Cumplir las demds tareas inherentes a las funciones que corresponden a secretaria del
establecimiento.

ARTICULD ?1: fuxiliares de Servicios Memores: es el funcionario responsable directo de la vigilan-

¢ia, cuidade y atencién de la mantencidn de
los ruchles, enseres e instalaciones del local escolar y demds funciones sybalternas de Indole
similar,

S0Y OEBEAES ©FL AUKILIAR DE SERVICIOS HENORES:

- Hanfééén.ki-asén.y orden en todas las dependencias del establecimiento.

- Desempeiiar, twando proceda, funciones de portero del establecimiento.

- petirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros,

- Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores gue se le encomienden,

- Cuidar y respensabilizarse del uso, conservacién de herramientas, mdguinarias e implementos
g ce Yo lubisrca acignado.

- Deseampefiar, cuando proceda, la funcién de cuidador nocturne del establecimienta.



- Ejecutar, encargos debidamente visados por la autoridad respectiva del establecimiento.

ARTICULO 22%: Parsonal Especial: son los profesionales téenicos, eclmomos y prdckticos que no

desempefian funciones docentes y que no estén comprendidos
en los otros grupos de personal del establecimiento, sus obligaciones son aquellas que se deriven
de su propla actividad profesional.

TITULD TTT1: DEL PERSONAL DEL DERPARTAMENTO OE EDUCACION MUNICIPAL

ARTICULO 23°: El personal que se contrata para desempefiarse en labores relacionadas con la Adminis-
tracifn de los establecimientos traspasados, pasard a formar parte del Sistema Comunal de Educacidn,
y serd de oxclusiva confianza del Empleador,

ARTICULD 24%: El personal que se contrate para desempefiarse en el Sistema Comunal de Educacidn
se regird por las disposiciones del Cidigo del Trabajo y las normas establecidas en este Reglamento.

TITULO IV: DE LAS CONDICIONES OC TRABAJD

PARRAFD I: DEL INGRESO

ARTICULO 25°: La personas interesadas en ingresar como personal de los Establecimientes Educacicna-
les dependientes de la Municipalidad, deberdn presentar los antecedentes gue a continuacidn
se indican:

a) Curriculum Vitae

b} Certificado de Estudio yfo Tituls Profesional o Antecedentes de Idoneidad para el cargo.

¢] Certificado que acredite situacifin previsional

d) Certificado civiles (Nacimiento, Matrimonio) para acreditar estado civil, cargas Familiares, etec.
e} Certificade de situyacién militar al dia cuande corresponda.

f) Certificade médico que acredite salud compatible con el trabaje

g) Otre antecedente gue se le requiera para poder celebrar el contrate de trabajo

h) Declaracifn Jurada

i) Certificado de antecedentes

i) Fotografia tamafio pasaporte

ARTICULO 269: la provisiém de los cargos dependientes del Departamento de Educacidn se efectuard
a través de un llamado a Concurso Piblico de antecedentes a realizarse en un diario de circulacién
nacional. Deberd forsarse una comisidén designada por el D.E.M. para analizar los antecedentes
y proponer al Alcalde una terna.

Formarin esta comisifn cinco personas:

- Un representante del Alcalde
- Dos Directores de Establecimientos Educacionales
- Dos Profesores de asignatura o especialidad afin a la reguerida

los requisites necesarics para el ingreso, serdn aguellos gue se exigen en el respective
llamade a concurso, rigiendo para tal efecto las normas pertinentes del D.L. 2,200 y sus modifica-
ciones posteriores y las disposiciones del D.5. de Educacidn W° 7723 del 26.10.81, y las nodoficacio
nes posteriores,



PARRAFO, 11: DEL CONTRATO DE TRABAJO

EHTICULD;??“:' La contratacién de todo el personal dependerd del Alcalde..

y k4 — Recibidos todos los antecedentes indicados en el Articule N° 25 y dentro de los
30 dias siguientes a la fecha de ingreso de las personas, se procederd a extender el contratn
de trabajo respectivo.en cuatro ejemplares del wismo tenor. Un ejemplar quedard en poder de
la’ persona y este hecho constard sobre su fiFma en todos los ejemplares,

El contrato de trabajo que se¢ celebra por un lapse no superior a 30 dias, sea
porque asl lo han convenido las partes ® lo determine la naturaleza de los servicios contratades,
deberd suscribirse dentro de los dos dfas hdbiles siguientes a la incorporacifn del persenal
correspondiente. Este contrato no podrd prorengarse en mds de sesenta dias,

51 la persona contratada se negase a firmar el respective contrato de trabajo
y hubiere sido requerido para ello por la Inspeccifn del Trabajo, podrd ser despedido sin derechn
a indemnizacifin, 2 menns que pruebe haber sido contratade en condicinnes distintas a las consigna-
das en el documento escrito, ' :

ARTICULO 28°: El contratn deberd contemer a ln menns las siguientes estipulaciones:

a) Lugar y fecha del contrato i,

b) Individualizacifin de las partes con indicacidm de la nacionalidad, estadn civil, demicilic
y Fecha de nacimiento y de ingresn del personal.

.¢) .Determinacifn, precisa y clara de la naturaleza de los servicios y del lugar en que hayan
que prestarse. i '

d) Monta, farma y perfodo de pago de las remuneraciones acordadas,

e) Duracifn y distribucidn de la Jnrnada de trabajo.

F) Plazo del contrate.

q) Demds pactos que hubieren acordado las partes,

Deberdn sefialarse ademds, segin sea el caso, lns beneficins adicionales que suminis-
trard el empleadar.

Cada ver que las estipulaciones del contratn sean modificadas se dejard constancia
escrita de ellas al dorso del contrato o en do:ulentn anexo y serdn Flrnadaa For ambas partes.

51 los antecedentes perscnales del personal, esto es, ‘estado civil, dl."ll'lir.lllﬂ

cambian deberin ser puestn en conncimiento al jefe directo dentro de las 48 horas de ocurride

el cambip.’ v ) i
tmsen s Lsb kap . : - : e

ARTICULO 29°: Las estipulaciones del contrato de trabajo sfln pndrén modificarse’ por acuerds
rde-las partes, y

"El Empleador podrd alterar la naturaléza de “los 'servicios o el sitio o recinto
en que ellos deban presentarse, a condicién de que se trate de -labores similares, que el sitio
o recinto quede dentro del mismo lugar o cmdad, 51 e5 zona rura] ] urbana y sin que ello importe
' nznnscabu para la persona. ; iy

'ﬁnnnnrn IT1: DEL TERMINO DEL CONTRATO

:1ﬁﬁlfﬁHLD 30°: El ﬁerﬁnﬁsl contratade para los Establecimientos Educacionales sélo podrd ser
despedido o su contrate tefminade, en conformigad a las dlspﬂSLCIDnEE de los anrtfculos H” 13,
Iy y 15 del D.L. W® 2.200 de 1978 y sus modificaciones. it g VI

]



El personal cuye contrate termine por una causal que no obligue al empleador
al pago de indemnizacifn y que considere injustificade su despido podrd reclamar ante el Tribunal
conpetente,

El plazo para entablar el reclaso, serd de 30 dfas hébiles. Vencido dicho plaze
el afectado no podrd ejercer reclamo algunos

El afectado solamente podrd pedir judicialmente, el pagn de la indeminazién por
aflos de servicios y en ningdn caso podrd pedir reincorporacifn,

Tanbién podrd pedirse directamente al empleador la reconsideracidn de la medida,

de acuerde al procedimiento establecido por este ieglamento interno en el Titule "Informaciones
Peticiones y Reclamos".

ARTICULO 31°: La jornada ordinaria de trabajo semanal serd la que se estipule en el contrate
de trabajo y no podrd exceder de 4& horas semanales.

ARTICULO 32°: La distribucidn de la carga horaria de los docentes y demds personal del estableci-
serd de responsabilidad del Director y deberd ser conocida por &stos al inicio del afio escolar,

Los Establecimientos Educacionalcs permanecerdn abiertos el tiempo necesario
para desarrollar la jornada de trabajo, no puliendo exceder mfs alld de las o horas, cuando
exista tercera jornada,

PARRAFD V: DEL CONTROL DE LA ASISTENCIA

ARTICULO 33°: El Director del Establecimiente mantendrd un control de asistencia del persomal
tanto para dejar constancia de la hora de llegada como de salida, en conformidad a lo dispueste
en el Art. 649 del D.L. N® 2,200/78 y sus modificaciones,

Todo el Personal que deba ausentarse del establecimiento durante la jornada de
trabajo, deberd dejar constancia en el control de asistencia, que al efecto llevard cada direccidn.

TITULO V: DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

PARRAFO I: DE LAS REMUNERACIONES Y DE LOS DESCUENTOS

ARTICULD 349: 5S¢ entiende por remuneracifn la contraprestacién en dimero y las adicionales en
especies avaluables en dinero que debe percibir el personal del empleador por causa del contrate
de trabajo.

Las remyneraciones se percibirin mensualmente y se cancelarin en las oficinas
de los establecimientos educacionales por medio del habilitade, el dltimo dia hibil de cada
mes, o en las oficinas del D.E.M.

ARTICULD 35°: De las remuneracionss, el empleador deberd deducir los impuestos que las graven,
las cotizaciones de seguridad social, las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios
por adquisicién de wviviendas y las obligaciones con instituciones de previsién o con organis-
mos piblices.

Deberdn, asimismo descontarse las cuotas de las remuneraciones, sumas o porcentajes
deterninados, destinadas a efectuar pagos de cualquier naturaleza. Con todo, estas deducciones
no podrin exceder del 15% de la remuneracidn total del trabajador,



PRRRATD T SEL STRIADD LIGAL

ARTICCND L% El persenal Directive Docente, Paradocente, Administrative, Especial y Auxiliar

o de Servicie menores de los Establecimientos Fducacionales con mds de un afin de servieis tendrin
cuvoecho d su feriado anual de 15 dias hdbiles con derecho a remuneracibn inteqra.

El funciemario con 10 afios de servicio tendrs derecho a un dia adicional de Feriado
por cada 3 nueves afios trabajados.

Para estos efectos se considerarf inhdbil el sdhada, aungue la distribucidn
nrac A de ta jornada de trabajoe abarque, para parte del personal, dicho dfa.

AR 7% El Director del establecimicnto deberd programar el feriado del personal indicale

ti Av.  precedente, de tal forma que siempre la Unidad Educativa permanezca atendida. Fsta
selunnarizucion deberd enviarse al Depto, Educacifn antes del 31 de Diciembre de cada afo, indicands
ivirs de los funcionarios, carge, afes de servicios, nimers de dias y fecha de inicio y térrine
tul Frriado.

ARTILULO 38%: Los perfodos en que el Establecimiento Educacional suspende actividades durante
:I afu lective o las interrumpa por término del afio cscolar, de acuerdo a las disposicionss
del calendario escolar nacional y/o regional Fijado por el M. de Educacidn Piblica, darén derecho
al personal decente a ser remunerads como sy estuviere en actividad,

No obstante en situaciones ocacionales producidas durante periedo de vacaciones
venire del perfodo lectivo, el Director del establecimiento podrd disponer sistemas de Eursos
£.7 st parsonal decente, para atencidn de alwenos, como ser, desarrollo de actividades estraescola-
res, realizacién de actos civicos-militares, dosarrolle de actividades ::5per.ia]e,'=_ yfu otra:
desidarente avtorizadas por el empleader. CE I

PATRATD IIT: DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

TRTTCULO 33": Se entiende por licencia el periodo en que por razones previstas y protegidas
weeo0a Gegislacidn laboral; contre el empleador y su personal, se suspenden algunos efectos de
rlacidén laboral, manteniéndose el wincule laboral, sin dejar de pertenccer el personal al

Fetablcciniente Educacional,

LAS LICENCIAS SON LAS SIGUIENTES:

a) Llamade a servicio active en las Fuerzas Armadas
broLiczencia por, enfermedad y

moLicensia‘de maternidad

PRIICELO &0%:.°El personal del establecimiento que Fforma parte de las reservad movilizadas o
ﬁ:&‘m periodos de instruccidn en calidad de reservista conservard su emplen debiends,
L1 raincorporsosc  al trabajo, ser reintegrado a las labores convenidas en el respactive contrate
d= trabajo, o 3 otras similares en carge y remuneracidn a las que anteriormente desempeiaba,

slempee gue csté capacitade para elle.

La obligacién del empleador a conservar dicho empleo, se extinguird 30 dias despu’s
de la focha del licenciamiento que conmste en el respeckive certificado, y en case de enfermedac
vanpiobada con certificado médico, se extenderd hasta un mdximo de & meses.




ARTICULD 41°: En el caso de los reservistas llamados a servicies por perfedes inferiores a 30
dias, percibirdn del empleador las remuneraciones correspondientes.,

ARTICULOD %2°: El personal del establecimiento que por enfermedad estuviese imposibilitade para
concurrir a su trabajo, estard obligade a dar avise de inmediate al empleador o a su representante,
por si o por medio de un tercero, Dentro de las 24 horas siquiente de sobrevenida la enfermedad,
deberd entregar a su superior directo, la licencia respectiva.

El empleador podrd cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad

Mientras subsista la enfersedad y dure 1a licencia, el afectado no podrd reintegrarse
a su trabajo.

_ Los beneficiarios del subsidio a que de origen esta licencia no podrén ser despedido
sino de acuerdo al Art, 17 de la Ley W® 16.781, modificada por D.L. N® 3355/80.

ARTICULO 43°: El personal femenino tendrd dereche a una licencia de maternidad que cubrird un
periodo que se iniciard seis semanas antes del parto y terminard doce semanas después de €1,
ton dereche a subsidio que pagard el Fondo Nacional de Salud equivalemte a la totalidad de las
remuneraciones imponibles, de las que se descontardn dnicamente las imposiciones de previsidn
y descuentos legales correspondientes.

El plazo anterior podrd variar por causas de enfermedad debidamente comprobadoe,
o disposiciones legales del caso,

El estade de embarazo deberd comprobarse con certificado médice o de matrona.

ARTICULD 44°: 51 a consecuencia o en razdn de se estado, la afectada no pudiere desempefiarse
en determinadas labores, deberd acreditar ¢l heche ante la parte empleadora con el correspondiente
certificade médico.

Con todo estd prohibide de acuerde ¢l Art. 101 del D.L. W 2.200 a la sujer embaraza-
da desarrellar labores que:
al La ebliguen a levantar, arrastrar o a eapujar grandes pesos,
b) £jercer esfuerzo fisice prolengado, como ¢l permanecer mucho tiempo de pié.
c) Trabajo nocturno

¢} Las horas extraordinarias

ARTICULO 45: La madre goza de un fuere laboral que se inicia desde el primer dia de embarazo
y termina un aiic después de expirado el descanso de maternidad,

5 por ignorancia del estade de embarazo se hibiere puesto término al centrate
de trabajo, sin autorizacidn del respective Tribunal, hastard la sola presentacifn del cerrespon-
diente certificado médico o matrona para que la afectada so reintegre a su trabajo, debiendo
pagarse los periodos no trabajados; siempre que ella no tuviere ya derecho a subsidio,

ARTICULO u6°: La padre tendrd derecho, ademds:

1) A& permiso y subsidic cuando la salud de su hijo menor de un afio requiera de su presencia
en el hogar y siempre que el hecho se acredite mediante certificado médico y visto bueme
del servicio que otorgue el subsidio.



2) A dos porcioned de tiempo, que en conjunto no pueden exceder de una hora, que se considerarin
trabajados efectivamente para los efectos del page de remuneraciones. Este tiempo estard
destinado a que la madre de alimento a su hijo.

]

PARRAFO IV: DE LOS PERNISOS

ARTICULO 7°: Se entiende por permiso, la autorizacién que otorga el empleador a un miembro
de su personal para no concurrir a su trabajo o para ausentarse tesporalmente de su lugar

de trabajo dentro de la jornada de labor.

Los permisos podrdn ser con o sin goce de remuneraciones segin lo determine el
erpleador,

El trabajador tendrd derecho a 6 dias de permiso con goce de todas sus remuneracio-

nes, los que podrin ser usados en Forma fraccionada y su autorizacién se cefiird al siguiente
proecedimiento:

- Directivos Docentes y Profesores fncargades, deberdn ser autorizados por el Director D.E.M,

- Personal D.E.M. debrdn ser autorizades por 5r. Alcalde

- Docentes, Paradocentes, Administratives y Auxiliares, deberdn ser autorizades por la Direccidn
del Establecimiento, con comunicacién al D.E.M,

El permiso podrd ser denegado, si ello implica el entorpecimiento al noreal funciona-
niento de la Unidad Educativa o Departamento de Educacidn,

Para los efectos de solicitar diche permiso el interesado deberd pedirlo por
escrito y con 24 horas de anticipacién, a lo menos,

En caso que el permiso sea para ausentarse dentro de la jormada de trabajo, el
Director del establecimiento estard facultado para autorizarle, pudiendo ser solicitade inclusd
en forma verbal,

El permiso adeinistrative no podrd ser anexado al periode de vacacioenes,' ya ‘sea
se trate de Suspencigéjn.interrupciﬁn del calendario escolar.

ARTICULO 489: El Funcionario tendrd dereche ademds para solicitar permise sin guﬁe de remuneraciones
hasta por 6 meses en cada afio calendario, en forma fraccionada o continua, guardindose el empleador
el derecho a autorizarlo o denegarlo.

Corrcsponderd al Director del Sistema Comunal de Educacidn autorizar diches permisos,
hasta por 3 dias como mdximo, y el Alcalde en caso de ser requerido por un mayor nimero de dias,

ARTICULO 49°: El empleador podrd conceder permiso. especial, hasta por un méximo de tres dias,
sblo en caso de fallecimiento de familiares directos del trabajador. Para tales efectos se entenderd
como familiares directos al cbnyuge, hijo, padres y hermanos.

Para hacer uso del presente permiso, el trabajador deberf presentar la solicitud
respectiva a la Direccibn del Establecimiente y/o al Departamento de Educaciédn Municipal, dentro
de las 24 hrs. de iniciada 'la ausencia, Al término del permiso serf obligatorio presentar el
respectivo certificado de defuncidn.



PARRAFD- V: DE LOS VIATICOS o

ARTICULO 50°: Los trabajadores, que en su cardcter de tal y por razdn de servicio, autorizados
por el 0.E.M. deban ausentarse del lugar de su desempefo habitual, tendrdn dereche a ¢ Jibir
un subsidie que se denominard vidtice, para los gastos de alojamiento y alimentacién en que
incurrieran, séle si para cumplir tales cometides deban awsentarse de la Comuma.

RRTICULO 51: El 'monto diario del wviftico a gue tendrdn derecho los trabajaderes dependientes
del Sistema Comunal, corresponderf a lo estipulads por las disposiciones contenidas en el Decrete
Alcaldicio 305 de fgosto B3 y las medificaciones posteriores.

PARRAFO VI: DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 529: Se entiende por jornada extraordinaria la que excede del méiximo legal o de la
pactada contractualmente, si fuere menor.

ARTICULD 53°: Las horas extraordinarias deberdn .pactarse por escrite, sea en el contrate de
trabajo o posteriormente con una autorizacidn previa del Director del Sistema, y que no podrén
exceder de dos por dias, entendiéndose por tales aquellas que exceden del horario normal,

ARTICULD 5%%:"'La's horas extraordinarias se pagardn con un recarge del cincuenta por ciento sobre
el suelds convenido para la jornada ordinaria y se liguidardn y pagardn conjuntamente con las
remuneraciones ordinarias del respectivo periodo. El control administrative de las horas extraordi-
narias, corresponderd a la Unidad de Personal del D.E.M.

PARRAFO 55°: DE LA ASIGMACION POR JORNADA VESPERTINA Y NOCTURMA

RRTICULD 559: E1 personal de los establecimientos educacionales que deba desarrollar horas aula
s de atencién alumnos en horaric vespertino o nocturno, tendrd derecho a percibir una asignacidn
adicional equivalente a un 5% de su renta sobre el total de horas desarrolladas en les herarios
indicados. Se tomard como base para el cilculo, el sueldo base imponible que tenga el trabajador.

Mo tendefin derecho 2 esta fsignacién el personal Directivo-Docente.
PARRAFD VILII: DE LA ASIGMACION DE RURALIDAD
ARTICULO 56° Los establecimientos educacionales rurales de la comuna, se clasificardn, para
efectos de determinar porcentaje de asignacién rural, en un Indice del 1 al &, percibiende el

“personal que se desempefia en ellos una asignacidén adicional al suelde, de acuerde a la clasificacifin
del sstablecimiento.

ESTABLETIMIENTOS:

RURAL 1 Escuela G-1.118 Pachagua; G-1.121 Paso Hondo; G-1.126 Huinanco; 6-1.137 Tomentucd;
G-1.134 Poca Vista; G-1.124 Perigallo; corresponderd wuna Asignacidn Rural de
un B3, )

RUREL 2 Eseuela G-1.116 Canchillas y 6-1.136 El Fuerte, corresponderid una asignacién



rural de un 5% de

RURAL 3 ‘Esewela F-1.105
Choigue Alto Gl.131 Santa Rosa

su renta.

Cambrales; G-1.108 San Cristebal : G-1.111 Las Mieves; G-1.129

de Choigue; G-1.133 Los Despachos; y 6-1.135 Cerro Parra. Correspon-
4.

derd una asignacién rural de un

RURAL & Escuela F-1.106
Corresponderd una asignacifin de

La Aguada; F-1.125 Tomeeo y F-1.140 Rere;
ruralidad de un 2%,

Licen C~-77 Rio Claro,

ruralidad se cancelard sobre el sueldo base
en iguales condiciones dependiendo del {ndice
gque se encuentra asignado

La asignacidn de
el trabajader y se mantendra
que tenga el establecimiente al

imponible gue tenga
de clasificacidn

Esta asignacién se cancelarf a todo el personal por mientras se desempefie en alguno
de dichos cstablecimientos, con la sola excepcidn de Directivos Docentes.

TITULO VI: DE LAS SUBROGANCIAS

ARTICULO 57°: Subrgoancia es’ el reemplazo automdtico del Director, Subdirector o Inspector Gensral
que se halle impedido para desempefiar sus funciones por cualquier causa.

ARTICULO 58: El orden de subrogancia del Director y en ausencia de la Subdireccién e Inspectoria
General, serd determinade, para cada Fstablecimiento Educacional, por una Resolucifn Interna,
emanada  4:1 ° Director del Departamento de ducacién, dentro de los 30 primeres dias del inicjio
de cada afio Escolar. :

ARTICULO 59: Subrogard al Director del Establecimiento, en ausencia del Subdirector, Inspector
General y Jefe de UTP. el docente con mayor antiguedad en el Establecimiento.

ARTICULO 60: Corresponderd la Subrogancia, cualguiera sea el perfodo de ausencia del personal
directivo-docente. il

5i ésta excediese a 30 dias dard derecho al subrogante a percibir el BO0% sobre
la difercncia de remuneraciones que se produzca com la del cargo subrogado, debiendo ser esta
iltima autorizada expresamente, por medio de una Resolucidn del Director del Departamento de
Educacién. Dicho valer se cancelard conjuntamente con la liquidacién mensual de remuneraciones
del trabajador,

ARTICULO 61: La subrogancia termina por la concurrencia de cualquiera de las causales que 2
continyacidn se sefialan: ' :

feintegro del subrogade al carge objeto de la subrogacidn,

7.- Nombramiento del subrogante come titular del cargoe subrogado.
3.~ Por designacién de otro personal como reemplazante.
4,— Nombramiento de otro personal como titular del cargo subrogade.

TITULO VII: DE LOS REEMPLAZOS

ARTICULO 62: Reemplazo es la sustitucién de un docente de aula, especial, paradocente, personal
administrative o auxiliar, por otro que asume total o parcialmente las Funciones del personal
ausente, impedide de desempefiar sus funciones total o parcialmente.



rural de un 5% de su renta,

RURAL 3 " Escwela F-14105 Cambrales; G6-1.108 Sanm Cristebal ; G-1.111 Las WNieves; G-1.129
Choigue Alto G1.131 Santa Rosa de Choigue; G-1.133 Los Despachos; y G-1.135 Cerro Parra. Correspon-
derd una asignacidén rural de un &%,

RURAL & Escuela F-1.106 La Aguada; F-1.125 Tomeco y F-1,140 Rere; Liceo (-77 Rio Claro,
Corresponderd una asignacidén de ruralidad de un 2%,

La asignacién de ruralidad se cancelard sobre el suelde base imponible gque tenga
el trabajador y se mantendri en iguales condiciones dependiendo del indice de clasificacifin
que tenga el establecimiento al que se encuentra asignadn

Esta asignacién se cancelar a todo el personal por mientras se desempefie en alguno
de dichos cstablecimientos, con la sola excepcidn de Directivos Docentes.

TITULO VI: DE LAS SUBROGANCIAS

ARTICULO 57%: Subrgoancia es el reemplazo automdtico del Director, Subdirector o Inspector General
que se halle impedido para desempefiar sus Funciones por cualguier causa.

ARTICULO 58: El orden de subrogancia del Director y en ausencia de la Subdireccidn e Inspectoria
General, serd determinado, para cada Establecimicnto Educacional, por una Resolucifn Interna,
emanada 4.1 Director del Departamento de Educacién, dentro de los 30 primeros dias del inicio
de cada afio Escolar,

ARTICULO 59: Subrogard al Director del Establecimiento, en ausencia del Subdirector, Inspecter
teneral y Jefe de UTP. el docente con mayor antiguedad en el Establecimiento.

ARTICULO 60: Corresponderd la Subrogancia, cualquiera sea el perfodo de ausencia del personal
directivo-docente. '

5i &sta excediese a 30 dias dard derecho al subrogante a percibir el B0% sobre
la diferencia de remuneraciones que se produzca con la del carge subrogade, debiendo ser esta
dltima autorizada expresamente, por medio de wuna Resolucién del Director del Departamento de
Educacién. Dicho wvaler s¢ cancelarf conjuntamente con la liquidacién mensual de remuneraciones
del trabajador,

ARTICULO Bl: La subrogancia termina por la concurrencia de cualquiera de las causales que a
continuacién se sefialan: )

1.- feintegro del subrogade al carge objeto de la subrogacidn.
2.- Nombramiento del subrogante come titular del cargo subrogado.
3.~ Por designacidn :Ia. otro personal como reemplazante.
4.~ Nombramiento de otro personal como titular del cargo subrogade.
TITULO VII: DE LOS REEMPLAZOS
ARTICULD 62: Reemplazo es la sustitucidn de un docente de aula, especial, paradocente, personal

administrative o auxiliar, por otro que asume total o parcialmente las Ffunciones del personal
ausente, impedide de desempeiiar sus funciones total o parcialmente.



ARTICULD 69°: La amonestacidén podrd ser verbal o escrita.

la amonestacién verbal, consiste en una reprensién privada que puede hacer persanalr:
te, a un riembro del personal del establecimiento, su superior jerdrquice. -

la amonestacién escrita comsiste en una reprenaidn escrita dejando constancia de
ella en la hoja de vida del personal respectivo, enviando copia de ella al Director del Sisters

Comunal de Educacidn. Estas amonestaciones deberdn enviarse por medio de un Reservado al Sisiern
Comunal de Educacidn. '

La multa consistird en la privacién de hasta un 25% de la remuneracifn di:r .
con la obligacién de seguir desempefiande sus Ffunciones! Esta sancidn se aplicard en caso
infraccidn grave,

ARTICULD 70: E1 afectado podrd selicitar reconsideracién de la medida al Empleador dentro del
plazo de 5 dias hdbiles de su notificacién.

El empleador resolverd esta peticidn dentro del plaze de 10 dfas hdbiles, contados
desde la fecha de presentacidn de la reconsideracidn,

5i el empleador no resolviere dentro del plazo estipulade, se entenderd acogida
la peticidn de reconsideracién,

Se entenderd que la multa ha side aplicada cuande el trabajader no reclame de
ella, de conformidad a este articulo o, cuando habiendo reclamade, su reclamo haya sido desechado.

El producto de las sultas quedard a disposicidn del D.E.M.
TITULO IX: NORMAS DE PREVEMNCION, HIGIEME Y SEGURIDAD
“ARTICULD - 71: El Empleador, estd obligade a adoptar tedas las medidas necesarias para proteger

eficazmente la vida y salud del personal del Estableciniento Educacional y de sus alumnos.

ARTICULO 72: En cada Establecimiemto Educacional deberd existir, a lo menos, los siguientes
elerentos de prevencidn de riesgos:

a) Un listado que se ubicard en lugar visible y estratégico de las direcciones, nimeros telefdnices
de los centros asistenciales mds préximes, carabineros y bomberos.

b} Cantidad suficiente, segin las normas wvigentes, de extiguidores de incendio de tipe polwe
quinrico seco y demds elementes para combatir incendios.

¢} Une o nmds botiquines, segin la capacidad del establecimiento, equipades con medicamentos
y otros (tiles minimes necesarios.

d) Indicaciones claras acerca de la forma de evacuar &l edificio en case de siniestro.

e) Cualquier otro que exijan o exigieren la nornas legales o reglamentarias.

ARTICULD 73: El empleador deberd adoptar las normas minimas de higiene, sin perjuicio de las
atribuciones que sobre la materia tiene el Ministerio de Salud.



ARTICULOD 74: El Empleador deberd observar las siguientes normas minimas de seguridad, que deben

imperar en los Establecimientos Educacionales: :
g ‘ S e

a) Planificar la distribucdén del mebiliario en los diferentes recintos del establecimiento,

teniendo presente @l libre desplazamiento de los alumnes y el camino expedito hacia el exterior.

b) Mantener las superficies destinadas al trabajo y recreacidn libres de elementos que puedan
pertubar el desarrolle de las laberes docentes.

¢) Custodiar el Ffuncionamiento y puesta en marcha de calefactores u otros elementos peligrosos,
mediante personal idineo.

d) Eliminar elementos que presenten peligro para el aluenade y personal del establecimiento,
tales como: vidrios quebrados, interruptores y enchufes eléctricos quebrades, etc.

) Mantener los accesos, escaleras, puertas y ventanas, despejades.

ARTICULO 75: En estas materias y dado a que el Establecimiento Fducacional est? integrade por
el ‘personal que labora-en é1 y los aluenos, deberdn respetarse y cumplirse obligatoriamente
las circulares que sobre prevencidén, higiene y seguridad, han emitido y/o emitanm el Ministerio
de Educacidn Pdblica y el Sistema Comunal de Educacidn,

hsimismo, deben cumplirse las normas que sSobre higiene ambiental y comstrucciones

exige el Ministerio de Salud y la Ordenanza General de Construcciones, respectivamente.

TITULD FINAL

ARTICULO 76: Toda modificacién’ al presenté Reglarento deberd ser informadoe 30 dias 'antes de
su vigencia,

ARTICULD 77: El personal del establecimiento serd contratade sin la exigencia de dedicacidn
exclusiva, pudiendo trabajar en otros establecimientos particulares, siempre y cuando no entorpezcan
sus labores primarias, -



