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REELAMENTDIR! . 4 ¢

PADRE LAS EASAS.

s 18 M0 2012

I. La Ley M.391. que crea la comuna de Padre Las Casas

2. Hmerito del mandatn que contiene el articulo 31 de |2 Ley Organica Constituzional de Municipalidades K
{8693 y sus modificagiones posteriores,

3. lodispuesta en |2 Ley N® (3070 Estatutn de los Profesionales de la Fduzaciin y su Reglamento.

La dispueste en el del Cddign dal Trahajo.

La ley N® 16,744 sobre accidentes dal trabajo y Enfermedades Fﬁfﬂﬂiuna]ﬂs y sus Reglamentagiones.

La ley N2 15.464 de los Asistentes de la Educaciin.

Lo dispuesto en [a Ley N2 21,004 de Calidad y Equidad de ka Educacidn

El D.A. N2 14855 06/06/20H que fija orden de subrogancia del Mcalde en ausencia del titular,

El 0.4 21456 08/06/ 20Nl que fija orden de subrogancia de |s Secretaria Municipal en ausencia del titular.

0. les facultades que me confiere da Ley N® 18685, Orgénica Constitucional de Municipalidades y sus
modificacienes posteriores.

CONSIDERANGO:

} Due se ha vistn | necesidad de reqular, a traves de un Reglamento Interne, las condiciones laborales,
beneficios, obligaciones, profibiciones y en general las formas y condiciones de trabajo, orden, higiene y sequridad
de} personal del Departamento de Educacisn Municipal. Ips Establecimientns Educacionales y Jardines Infantiles y
Selag Euna en convenio JUNJI pertenecientes a |3 Municipalidad de Padre Las Casas,

2. (ue es necesarfo, para que tenga fuerza normativa. aprobar dicho Reglamentu Interno, ef gue regird desde
|2 fecha de su peblicacidn.

DECRETD:

|.- APRUEBESE ef siguiente Reglamentu Interno que requlard les condiciones laborales del personal def
Capartamento de Educacidn Municipal, los Establecimientos Educacionales y Jardines Infantiles y Salas Cuna en
convenia JUN.| pertenecientes a la Administracidn de la Municipalidad de Padre Las Casas.

2.- PROMELGLESE ef siguients Reglamento Interno que tendra fuerza rormativa y regira desde la fecha de se
publicacidn, seqin el siguiente tenor:

REGLAMENTD INTERND SORRE HORMAS OF FUNCIGHAMIENTD GEPARTAMENTD OF ADMINISTRACION Y
EDLICACICH MUNICIPAL GE PADRE LAS CASAS,

| PRESENTACION

Articutn f Fl presents Reglamento |nterno contiene |as obligaciones y prohibiciones a que se sbliga &l persona! del
Departamento de Educacidn Municipal los Establecimientos Eduracionales v Jardines Infantiles y Salas Cuna en
cenyenin JUNJI pertenecientes a la Municipalided de Padre Las Casas, en relacian con sus labores y permanencia
en las dependencias de los Establecimiertss Educacionales, asi como sus derechos.

Articula 22 Este Reglamentn Interna sera supletario de cada contrata o nombramientn y en su calidad de tal chliga
al personal al sumplimiznta estricto de las disposiciones contenidas en su texto. Besde |a fecha de ingreso como
funcionaria del Departamenta de Educacidn de Padre Las Casas. no se podrd zleger desconocimiente de las




dispoziciones del presente Reglamento, debiendo hacer declaraciin expresa. por escrite y bejn firma del
funcionario{a) de tener conogimienio del mismo y de su obligaciin de cumgliclo.

Artfzulp 3" Ei RUT de la Municipalidad de Padre Las Casas. sostenedora de los Establecimientes Educacionales, es
B1.855.000-5 y su direccitn es Maguehure N° 1441, Padre Las Casas. La direccidn del Oepartamento de Fducacitn de
la Murizipalidad de Padre Las {asas es Maguehue 850 Padre Las casas

|| RORMAS LABDRALES DE LAS CONDICIGHES DE INGRESO.

Articolo 4° El Directorfa} del Departsmento de Educacidn y dos Dieectores{as} de los Establecimientos
Educacionales. seran nombrados por Concurso Piblico, conforme & Io establecido en fa 1ey 20,50, cuys texto se
entiende que forma parte del presente reglamenta.

Bl personat dacente que se desempefie en el Departamento de Educacidn, sera centratado o nombradn en el carge
respectivo, conforme a In establecide 2n gl Estatute de |ns Prefesionales de |a Educacidn, cuyo texto se entiznde
tamhién como formando parte del presents Reglamenta.

El personal administrativo, profesionales no docentes, técnicos y de servicios gque se desempefle en el
Oepartamento de Educacidn, se regird por Yo establecido en el Codigo del Trabajo y serd contratado teniendo en
cuenta log perfiles por competencia para cada cargu.

Para incorporarse a Ia dotacitn Docente de un Establecimientn Educacional se debe cumplie cen ios requisitos
estipulados en |a Ley 19.070 y sus modificaciones.

Para incorporarse a fa dotacion Asistente de |3 Edueacidn, cuando se requiera, serd por medio de concurses
convocados par la Municipalidad. a través de su Oepartamento de Educacidn. O bien conforme a los procedimientos
que &l misma Departamenta defina, respetandn Io establecido en la normativa vigente, Ley 19.46% v Ley 20,244,

Il DE LA 0RNADA DE TRABA.IO.

Articula 5° La jornada de trabajp semanal seré fa que se estipule en el Bontrato de Trabajo o Decrets de
Nombramiento la que no podra exceder de 44 horas semanales. Para Ins docentes de aula, [3s clases no padran
exceder de 33 horas cronnlégicas, para la jornada completa y en la progorcian correspandiente para el resto de los
casus. Fl horario restante serd destinada a actividades carriculares an lectivas.

Los Asistentes de la Educacitin tendran una jornada de trabajo de 44 horas como maximn.

Articeln 6" la distribucion de la carga horeria de los profesionales docentes, profesionales no docentes.
administrativos y de servicios def Departamento de Educacion de Padre las Casas, asi coma los horarios de
funcionamignto del Oepartzmento, serd determinada por 18 Direceiin del Departamento, considerandn las
necesidades del servicio y |e atencioa al cliente.

La distribucidn de la carga heraria da los docentes y demés personal de los Establecimientos Educacionales. es de
responsabilidad del Directar(a) y deberé ser conocida por ellos &l inicio del afio escolar,

Fn toda ease. 1a jornada diaria de trabajo na debe exceder de 10 haras, con un deseanzn minimo de media hora para
aque]les trabajadores que cumplan sus fenciones en doble jornada.

Articulo 7° E| Establegimiento Eduzacional permenecera abizrto el tiempo necesaria para desarrollar la jornada de
trabajn, no pudiendo exceder més alls de les 24 horas, cuanda exista Tercera Jornada. Si el Establecimients, debe
cumplir jornada de trabajn el dia Sabada, deberd parmaneser abierto. camo méximn hesta las 13:30 hrs.

Articulo 8° Cuando 2l trabajader deba cumplir funciones fuera de las horas de contrato. esta es, en ceremanias.
actos o desfiles, el Directar{a) debera compensario en su horarin de colaboracicn, cuandz e trabajador o necesite
y &l Establecimienta asté en condiciones de otorgarlo (de comin acuerd).
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IV DEL CONTROL DE ASISTENCHA

Acticule 8* £l Director(s) del Departamentu de Educacidn, asi como oz Directares(as) de Establecimientos
Educacionales mentendran un conteal da asistenciz para dejar constancia tants de la hora de legada coma de salida
i los fencionarios.

la puntuafided se controlard por el libre de firmas. o reloj control de tarjetas o de huellz digital, dejandese
registrados los minutos diarfos de atrasos que serén acumulados para ser descontadgs al comypletar la hora,
Ademas. se registraran los atrasos en ks hoja de servicio como antecedentes para el procesa de evaluacion o para
descuentos si procediere.

£l trabejedor que deba ausentarse del Establecimienta educacional durante b jornada de trabajn, debera solicitar y
obtener |z autorizacidn carrespondiente del Directorfa) quién dejard constancia del hecho en el Libro de Firmas o
en un registro aspecialmente definido para &l afectn.

El Director(a) de cada Establecimiento Educacional debera inforimar mensvalmente al Departaments de Educacidn
de las inasistencias ¥ atrasos del personal @ su cargo. registrados durante el mes y se informaran fos minutos,
cuandp éstos son rejterados. '

¥ DEL FERIADG ANLIAL

Articuln 10° Por |a naturaleza de los servicios que brinda el Establecimientn Educacional, el feriado anual de los
docentes serd el periodo de interrupcidn de las ectividades sscolares en los meses de Enero y Febrero, o 2l que
media entre el término del aiiv escalar y &l comienzo del siguiente segdn corresponda.

“Durante dicha interrupcion podrén ser convocados a realizar actividades de perfeccionamienta u atros que no
tengan el carécter de docencia de aufa hasta por un perioda méxima de 3 semanas consecutivas” (Ley 19.670
Articula 413.

Ef ferizda anual del personal asistente de la educacion serd el que indica ia legislacian pertinente referida a este
puntn.

Ei feriado anval del personal que se desempena en el Departamento de Educasidn para estos efectss, se regicd por
Io estipulades en el Cadigo del Trshajo.

¥I OE LAS LICENCTAS

Articulo 11° Se entiende par licencia al perindo en que por razones peavistas y protegidas por a |egislacian, se
suspendzn algunos efectes de ta relacidn [ahoral, entrs el empleador ¢ el trebajador, manteniéndase dicha relacidn
y sin que el trabajadar deje de pertenccer a la dotacidn del Area de Fducacion de |a |. Munizipalidad de Padre Las
[asas.

Las ticencias =on fas siquientes:

a) Liamado a =ervicio active en las Fuerzas Armadas.
b) Licencia por enfermedat.

e) Licencia por accidente da Trabajo.

d) Lizancia por Maternidad.

Articulo 12° a) Llamado a servicio activo en las Fuerzas Armadas: La Licencie por llamado a Servicio Activo en
|as Fuerza Armadas corresponde al caso que un trabajader sea llsmade a reservas movilizadas o que deba cumgliv
perindn de instruccion en calidad de reservists y operara con la sola presentacion del documento respective.




La obligagian del empleador de conservar el emplen se extingue 3 dias despugs de la fectra del licenciamiento que
consta en el respectiva certificado, y en caso de enfermedad comprobada con certificade médico este periodo se
exterderd hasta un maximo de 4 meses.

Articuls 13" b} Licencia por enfermedad: El trabsjador que por enfermedad estuviese imposibilitado para
concurrir 8 su trabajo, estard obligado a dar aviso al empleador, por s a por medio de un tercer, dentr de las 24
horas siguientes de sobrevenida la enfermedad.

Sin perjoicin del aviso, deberd acreditarse la veracidad de |a enfermedad mediante la debida licencia medica, que
deber ser entregada al Director(z} del Establecimiento Educacional o Jefe inmediato,

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia el afectado no podré reintegrarse a su trabajn.

Las beneficiarios del subsidia que da erigen esta licencia no podrén ser despedids si na de acuerdn a las normas
contenidas en la Ley H" 18,46 de Salud.

Articuln 147 £) Licencia por accidente de Trabajo: En caso que ue trabajador sufra un accidente durante el
desarrolio de sus labores o en el trayecto que media entre su domicilio y el lugar de desempefin de sus labores o
viceversa, podra hacer usn de licencia por accidents ded trabajo segin o determine el orgarisme de sequridad &l
que s8 encuentrz afiliada la Municipalidad.

Articula 15” d) Licencia por Maternidad: E| personal femenino tendrd derecho a licencia de maternidad que
cubrird un perfodo que s iniciard seiz semanas amtes del parto y terminard 17 semanas después de &l o o que
determing la ey vigente.

H plaze antertor podré variar por causas de enfermedad debidamemte comprobada.
H estado de embarazo deberd comprobarse con certificads médica o de Matrana. o con |a correspondiente licencia.

Post Matal Parertal: las trobajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a
continuacign del periodn postratal, durante el cual recibirdn un subsidio coya base de calculo serd la misma del
subsidio por deseanzo de maternidad a que se refiere ef inciso primero del articulo 195,

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores ura vez terminado el permiso postnatal. per (2 mitad
de su jorrada, en cuya casa el permiss postnatal parental s2 extenderd a dieciocho semanas. En este caso, percibira
el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere correspandido conforme al incise anterior v, & lo menas. el
cincugnta por ciento de los estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo. sin perjuicio de las demés
remuneracianes de cardcter variable a que tenga derecho.

Si ambos padres son trabajadores. cualquiera de ellos. & elecritn de |8 madre. podrd gozar del permiso pozinatal
parental. @ partic de la séptima semana del mismo, por el nimero de semanas que Esta indique. Las semanas
utilizadas por el padre deberén ubicarse en el periodn final de! permisa y dardn derecho al subsidio estallecido en
esie artizula. calculado en base a sus remuneraciones. e serd apliceble al trabajador lo dispuest en el inciso
quint.

En case de que ef padre hage uso del permiso postnatal parental, debard dar aviso a su Empleﬁdnr medianta carta
certificada enviada, a lo mengs, con digz dias de anticipacion a la fecha en que haré uso del menzionado permiso,

con copia 2 |a Inspecetin del Trabajo. Eopia de dicha comunicaciin deberd ser remitida, deatro del misme plazo, al




empieador dz Y trahajadora, & su vez, el empleador del padre deberd dar aviso a las entidades pagadorss del
subsidio que carrespondan, antes def inicio del permizn ﬁus'tnatal parental que aquel utilice.

Con toda el post-natal parental estd requlado en la Ley N2 20,5943 que modifica las normas sobre proteccian a la
maternidad e incorpora el permiso postnatal parental. y en el articulo 197 bis def Cidign del trabajn.

Articuln I6” Ef personal femenino tendra derecho, ademds a:

a} licencia médice por enfermedsd de hijo menor de | afio. siempre y cuando el hecho |n acredite mediante
certificadn médico. '

b A 4os porciones de tiempo, que ex conjunto no pueden exceder de una hora diaria que se consideran trabajsdas
efectivamente para |os efectos del pago de remuneraciones, este tiempa estara destinado 2 gue la madre alimente a
zu hijo.

£} Allevar & su(s) hijo. menor de dos ahos. a |a Sala Cuna, con la cual la Menieipslidad tenpa establecido convenin,
para la atercidr de fos nifos en su horario de trabajn.

Articule 179 El persanal maseslino tendrd derecho a ug permiso pagado de cugtre dias en caso de nacimienta de
uno ¢ varios hijs, adicional al dia que otorga el Articule G2 del Cadigo del Trabajo, cen esto, ef hombre tendré
terecho a cinco dias pagados a partir del dia del part.

lqualmente corresponde cuatro dias sl padre adoptivo a partic de |a sentencia definitiva. seqin Ley 70,047 de fechs
Zde septiembre de 2005, '

¥l DE LDS PERMISOS

Articulo 18° Se entiende por permiso |a autorizaciin que otorga el empleadar a travas del ficector(a) o Jefe
inmediato, 8 un migmbro de su personal, dentrs de |a jornada normal de trebajo, para no eoncurrie o para
ausentarse temporalmente de sus |zbores.

Articulo 19° Los funcionarios del Departamento de Educacitn y de fos Establecimientos Educacionates, sean estos
profesionales o asistantes da ta educacidn, tendrén dereche a seis dias hibiles de permisg parg susentarse de sus
labores con goze de remuneracicnes, par motivas justificados en ue aio calendario. Estos permisos: podrén
fracsionarse por dias o medios dias y serdn concedidos o denzgadas. en el caso de los funcionarios de los
Establecimientos Educacionales. por el Director{a) del Establecimiento o Jefe inmediato, quien velera por el buen
funcignamignto de la Institucidn. En caso de permisos soiicitados par funcicnarios def Departamento de Edusacidn,
estos serdn denegados o concedidos por el Director {a) del Departamento de Educacion o el Jefz de Gestidn
Administrativa del Departamento de Educacidn,

Ast misma. los profesionales de la educaeion podrén solicitar permises, sin goce de remuneraciones, en casos
debidamente justificados y con la aprobacion del Director{a), hasta por seis mases en cada afin calendario, y hasta
por dos afas para permaneeer en el extranjero,

Cuando el permisa que se solicite 3ea para realizar estudies de post titulo o post grado. este podra prarrogarse,
pur un nica vez.

Articuln 20° Sin perjuicio de |o anterior. se podran autorizar permises de cardcter especial en caso de nacimiznto,
zeqda I8 Ley. matrimonic o defuncitn de un familiar directa, padres, canyuge o hijps, por el plazo estipulado en cada
una de Iog casos en el codign del trabaje.

Los permisos de cardcter especial serdn |0z que dictaming ef Articuls BB def Codign del Trakajo, segin detafle:
muerte de hijo siete dfas: muerte de cényuge siete dias; muerte de padres tres dfas; muerte de hijo en gestacian
tres dias.




Articuls 2F° Los permiscs por un dia o mas, deberan solicitarse can un minima de 48 horas de antisipacian, con ef
fin de cauteler fa marcha adwinistrative y pedsgtgica del Establecimiento, salvn imprevistos dehidamente
calificados.

Articula 22° E| Director(a) el Departamento de Educaciin y las Directores{as) de os Establecimientos mantendran
un archivo especial con las solicitudes de permiss y licencias. y adem4s anotard éstos en un registra especial que
levard para £l efecto o bign enel Libro de Asiztencia diaria s existiese.

Articuln 23" Toda trabajador que se ausente da ses labores, sin antes haber sido autorizado. cenforme 3 las
disposiciones de este Reglamento, aun ceando haya solicitedn permiso sin goce de remuneraciones, serd
sancionadn por escrito, sin perjuicio del descuento correspondiente a Io dispuestn en este Reglamenta y en g
legislacidn vigente. :

VIl ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ADMINISTRACION DE EDUCALIGN MUNICIPAL, D LAS SUBROGANCIAS Y
REEMPLAZDS

Articuls 24" Brganigrama Departamenta de educacion Municipal de Padre Las Dases,

Articulo 237 Subragancia es el resmplazo automético del Director{a) del Departsmento da Educacian, Directar(a).
nspector Generl o Jefe de la Unidad Técnica Pedagégica, que se halte impedida de desempediar sus funciones por
cualquier causa.

Articulo Z6° El orden de subrogancia serd definido para el Depertamento de Educaciin, de acuerdo sl orden
jerdrquice, estehlecido en el organigrama del articulo 24. En el caso del Director{s} de Establecimientn Fducarionsl,
la subregancie Is determinar4 el Director(a) del Departamento de Fducacion de Padre las Dasas.

Articuln 27° En fos cases de subrogancia, para percibic 12 asignaciar de responsatilidad correspondiente &l cargo,
esta deberd tener una cantinidad iqual o mayor a 10 diag habiles.

Artfculn 28° Reemplazo es la sustituciin de un profesional docente, profesional no dozente, agministrativa, de
ser¥icing y personal asistents de |z educacitn, por otro que asume total o parcislmente las funciones def persanat
ausente, impedido de desempefiar sas funciones per cualquier causa. El reemplaza opera para los cargos en que el
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Departamenta de Educacién, in estime indispensable para la buena marcha ya sea del Departamente o del
Establecimientn Educacional.

Artteuln 29° Tanto la subrogancia coma &l reemplazn termiran can ks concurrencia de cualquiera de les causales
que se describen a contiruacian: :

|. Reintegro del reemplazada o suhrogado al carga.
2 Contrate def reempfazante o subrogante en el cargo.

3. Par designacidn de ofra persona coma reemplazante o subrogante.

{X DE LAS INFORMACIOKES

Articilo 30° Bl Director{a} del Departamento de Educaciin sostendra reuniones informativas con los Directar(a) o
personal de |os Cstablecimientos. Cuando los antecedentes deban ser cenocides por todos los funcionerios, se
expediré, entre ofros mecanismos, una comunicacidn escrita. oportuna, que debera ser leids en Consejo de
Profesares y colocada en el infarmativa interro det Establecimienta Fdutacional para su conncimienta general. Fl
Director{a) del Oepartaments de Educacidn podrd establecer otros mecanismos de comenicacidn, s que deberd
poner en conocimienta de tode el personal.

X DE LAS PETICIONES ¥ RECLAMOS

Articuln 31° Las peticiones v reclamos que deba formular & personal dotente y asistents de la educacidn, se
plantearan al firectorfa) del Establecimiento a al superior jerérquica inmediato, par escritn, quign agotard todos
los medios a su altance para dar pronta solucidn, En casn contraria enviard inferme al Director del Departaments
te Educacion,

las peticiores y reclamos del personal del Departamento de Educaciin se plamtearan ante el Oirector del
Departamentn de Educacidn

X| DE LAS DBLAGACIONES DEL EMPLEADOR

Articuln 32° | Qepartamenta de Educacidn Municipal de Padre Las Cesas, en su calidad de sostenedar y a su ver
empleador, estd obligadn a respetar y cumplir las normas cortractuales y laborales, y en especial:

|. Respetar &l personal del Departamento y de los Establecimientos Educacionales en su dignidad de persona v ea la
tafidad de su funcidn,

2. Papar remuneraciones en conformided a bas estipulzciones legales y contractuales. coma asf misma, enterar en
forma oportunz las obligaciones relativas & imposicianes previsionales.

3. instruir adecuadamente y con los medios neceserios acerca de los beneficins otorgados par Is organismos de
sequridad social y previsional.

4. Ukicar af personal asistente de la Educacidn seqin necesidades el Oepartamento de Fduzecion de Padre Las
Cases.

3. Oar a ceda miembro del personal del Departamento de fducasion y de los establecimientos educecicnales
neupacidn efectiva en las lsbores convenidas.

B. Promaver el perfeccianamiento profesional de toda el personal otorgandales opertunidades de acceso a estudios
zeqgan los requerimientes del servicio,

7. Mender lvs rectamos gue formule el personal de los Establecimientos Fducacionales. va sea directamente 2 &
través de sus representantes, respatands los plazos fegales y el conducta reqular.
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B. Informar ¥ hacer cumplie @ |os Directores(es) de los Extablecimientos Educacionales, las normes tecnico-
pedagtgicas emanadas del Ministerin da Edusacian.

3. Dtorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la labor de supervision e inspeccion a
Ios Establecimientos Educacionales por parte de fos organismos del Misisterio de Educacidn, conforme & s
legislacitn vigente.

1. Bropender un ambierte [zboral en el gue se promueva |3 tolzrancia y el respeto. (Ley 2B.501).

II. Las relaciones laborales entre ef empleador v el personal de les Pstahlecimientos Educacionales se regiran por
las normas de la ley 13.070 y las leyes que |a complementan y madifican, |a Ley 19,484, el Eodigo del Trabajo, =l
Reglamentp Interno comunal y por el presente Reglamento.

XII DE LAS DBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTD OF EDUCACIGN ¥ OF LOS
ESTABLECIMIENTOS EBUCACIDNALES.

Articalo 33" B perscnal de [os Establecimienta Educacionales y del Departamenta de Educecion estars obligado a
respetar y cumplir las siguientes normas:

. Realizar el trabajo convenida cort el fin de Iograr que el Departemento de Edueaciin o el Establecimiento
Educacional, segin corresponda, pueda cumplic adecuadzmente los fines de la Educacidn.

2. Reslizar persanalmente |a labar convenida de acugrdo con las normas e instruceiones def Ministeric de Edusacidn
v el empleador. seguin corresponda. '

3. Desempenar |a labor con ditigencia.

4, Colaborar a la eficiente marcha del proceso educativo de su Establecimiente Educacional v de |2 comena o de la
planificacion del Departamento de Educacion, segin corresponda.

3. Buardar |z debida lealtad y respeto hacia toda el persunal de la dependencia donda desempena sus funciones y
hacia e! empleadar ¥ sus representantes.

B. Dar avist anticipadamentz al Jefe directo de su atsencia por causa justificads, en caso de Imposibilidad absoiuta
de avizar con antizipacitn, hacerlo antes del térnsing de | jornada.,

7. Respetar los contrales de entrada y salida. Se debe justificar |a salida en el registro respectivo.

B. Mantener sobriedad y correccitn en ef desempefa de sus funciones, propias del personal de un Departamentn de
Educacion g de un Establezimientn Educacional.

4. Mantener en todo momento relaciones jerdrquicas deferentes con Jefes, compaieros de trabajg. alumnos y
apoderadas.

. Yelar por log intereses del Oepartamenta de Educacidn o de los Establecimientos Educacionales en que trabajen,
evitandn pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.

. Camunicar, dentro de 48 horas de sucedido, todo cambio en [os antecedentes personales para que s2an anotados
en el contrato de frabajn o ea la ficha individual de cade fuscionaric, especialmente el cambie de estado civil
domicilie. asf como certificacionas de perfeccionamientu. En refacion a esta obligacidn, a todo el personal del
sistema educative se solicitard actuslizacion de sus antecedentes una vez &l afn.

I2. Asistir a Ios Actos educativa-culturales y civicos programados por los Establecimientos Educacionales, el
Departamenta de Educacitn y los sefialados en el calendarin escolar.




2. £l cumplimiznta integra de la Jornada de Trabair.
|4, Cumplimiento integro de las normas de discipling interna.

1a. esempeniar su cargn con dignidad, cuidando su imagen y presentacion personal, manteniendo principios éticos y
una conducta moral adecuada & su funcidn dentro v fuera del Departamento de Educacicn o del Fstablecimiento
Fducacional,

{5, Todo fuscionario del sector educativo Municipal deberd respetar las siguientes jerarquias a nivel comonal:
8. Alcalde/Alcaldesa de la Municipalidad de Padre Las Casas. |

b- Sostenedor {a) Jepartamento de Educacion Muricipal

c. lirector{a) del 9zpartamentn de Educaciin Munizipal.

d. Director{a) del Estabiecimiento.

I7. Toda comunicacidn que emane de algdn Estsblecimients Educacional da la comuna, hacia SEREM), o Departamento
Provincial, o cualquier organisma del Estado debe remitirse a través del Departamenta de Educacidn.

XIi| PROHIBICIONES SENERALES PARA EL PERSCNAL DEL DEPARTAMENTO DE EOUCAEION Y DE LDS
ESTABLECIMIENTOS EDLCACIONALES.

Articulo 34 Queda prohibida @l parsonal de los Establecimientos Educacionales y del Departamenta de Educacion:
I Faltar al trabajo o abandanar(o en horas de labor, sin causa justificada, o sin fa debide autorizacisn.

Z_ Suspender ilzgalmente |as lshores o inducir a para de actividades.

3. Atrasarse en la hora de llegada o retirarse antes de |3 hora de salida estipulada,

4, Presentarse @l tralajo en estade de imtemperanciz, hajo I influencia del slcohol, de drogas o de estupefacientes.
0. Causar daiios a las instalaciones del Departamento de Educacitn y/o Establecimients Educacional.

8. Introducir bebides alcohdlices. drogas o estupefacientes al Establecimiento Educacional o Departamento de
Educacidn, consumirlos o darfos a consumir.

1. Hectuar comercin dentra del lugar de trabsjo, con fines de fuzro personal,

B. Valerze de la infraestructura vy equipamiente del Departamente de Educaciin o los Estsblecimientos
Educacionales en beneficio personal.

9. Fumar al interior dz| Establecimienta Educacional y Departamentn de Eduzacidn.

0. Cemar en el horaric de trabajo, con excepcién de la hora de colacidn y de merigndas que estuviese establecidas
en cada Establecimiente o en el Departamenta da Educacicn.

II. Agredir moral, psicolégica o fisicamente. tanto a sus comparieres de trabajo come a los alumnos o apoderados.
|2. Realizar proseiitismo politico y/o religioso dentra del Establecimiento y del Departamenta de Educaidn,
{3, Mangjar dinercs de Centro de Padres y sub - centros de cursos.

14, En el caso de [os docentes inzurrie en negligencia labaral, pues sera motive de sancidn segtn la ley N° 20,248
titulo Il Articubo 38 que dice:




*Por incumplimiento grave de |as obligacionss qus impone su funcidn tales como:
a. La no cancurrencia del decente a sus labores en forma reiterada,

Se entenderd por ne concurrencia en forma reiterada fe inasistencia de! trabajador a sus labores sin causa
justificada durante dos diss seguides. dos lunes 2n el mes o un total de tres dias durante igeal periodo de tiempo.”.
{Ley 211.000).

b. Impuntualidad reiterada del docente.

L. Incumplimiento de sus uhl_[ganiunﬂs dacentes eorforme a |os Planes y Programaz de estudio que debe impartir,
d. Abandona injustificado del aula de clases.

e. Delegacidn g2 su trabajo profesional en otras personas.”

{0, No podrén desempefiarse en el Departamento de Edusaciin ni dentro de los Establecimientos Educacionales
quienes sean condenados por alguno de los delitos contempladas en [os parratos 1, 5, B, y 8 def Titula Y1l y en los
parratos |y 2 del Titula VIl del Libro Segundo del Cadiga Penal.

H titulo ¥If denominado come “Crimenes y Delitos contra el Orden de las Familias, contra la Moralidad Piblica y
contra la Integridad Sexval”

Pérrato 1.- que trata del ahorto

Parrafo 5.- que trata de Is violacidn

Péarrate B.- que trata del estupro y otros delitos sexuales,

Parrafn B.- que trats de los ultrajes priblicos a s huenas costumbres

H titulo ¥l deneminado “Crimenes y Simples Delitos contra las Personas”
Pirrate 1.- que trata del homicidio

Parrato 2.- que trata del infanticidio

if.. No podrén desempefiarse en el Departamentn de Educacidn ni dentrs de loz Establecimientos £ducerionsles
quienes sean candenados por algdn defite contemplado en la Ley N9 18,366 / 85 relacionada con el tréfico de
drogas.

7. Mo podrén desempeiiarse en el Departamento de Educacian ni en mingin Establecimientn Educacional quienes
sean condenados por algin delito contemplado en |a Ley N9 19.977 relacionada con pernografia.

8. Arrendar, subarrendar, o utilizar material o mobiliario de los Establecimientos Educacionales y del Departamento
de Educacitn sin la autorizacitn respectiva de Director de Educacian Municipat.

AIV DEL REGIMEN DISCIPLINARID Y DE LAS SANCIDRES
DISPOSICIONES GERERALES

Articulo 35° £ persenal del Departamenta de Edueacidn y de los Establecimientos Educacionales que participe en
un hecho que revista carscteres de infraccidn incurrird en responsabilidad administrative y serd sancionado
disciplinerizmente, en concordancia con la infraccidn v lo establecido en este Reglamento y la normas |egales
pertinentes, sin perjuicio de |a responsabilidad civil o penal que le correspondiere.
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Articuln 36" Por hechn que revista caracteres de infracciin se emtenderd todo aguel que comprometa los
intereses del Oepartamento de Educacion y/o de ks Municipalidad de Padre Las [asas. tales como: las
transgresiones a la normativa vigentes. a este Reglamenta Interno, a los reglamentos o procedimientos especiales
y/0 de los Establecimientos Educacionzles, o a las instruceiones generales o especiales impartidas gor escrito; las
transgresiones @ fas normas de comtrato, los actos que causen dao a [os bienes de |s instituritn: el coultamiento
de infracciones o [os delitos que sk cometan &l interior de bos Establecimiantos Educacionales.

Artieuls 37° Conocido por cuglquier funcionaric un kecho gue revista caracteres de infraccion. o bien un hechn que
justifigue una investigacién especial. deberd ponerlo e conocimiento de su superior jerérquico de acuerdo al
conducta regular,

Articuln 38° Los procedimienta para establecer la responsabilidad administrativa en los hechos que revistan
caracter de infraccion. se denominard investigacion Sumaria o sumario administrativo.

Ningén funcionarin podrd ser sancionado por infrécciones que hubiera cometido sin |2 instruccion de e
correspondiente investigacion sumaria o sumario administrativo,

Sin perjuicio de o anterior, el Director(a} del Establecimiemo Educacional tiens |z facultad y obligacitr de reqistrar
las anotaciones que considere pertinentes en relaciin al desempeiic de los funcioraries a su cargo, en la
correspondiente Hofa de Servicios a fin de cautelar la obetividad del proceso de evaluacion del personal adscrita al
Departamentn de Educaciin .

Articulo 39° el procedimiento sobre infraceiones cuya sancion compete al Empleador.

Se iniciard investigacitn sumaria o sumario administrativo por resolucign del Director(a} del Departamento de
Educacidno del Alzalde seqin corresponda, en |z que se designard al investigador o Fiscal que deba instruirla.

£n el caso que se trate de una investigacion o sumaria administrativa que afecte a un profesional de la eduzacidn, la
designacidn del Investigador o fiscal recaerd en un profesicnat de 3 respectiva Municipalidad o Departamento de
Fducacitn Munizipal o de fa Corporacion Municipa], designada por el sostenedor.”, {Ley 20.501),

Articelo 40° Del Sumario Adminigtrative. En el caso de semario sdministrativo, notificads el Fiscal dz Y
Resolugidn & que se refiere e articuls anterior. este designard & un funcionaric para que se desemgefe come
actuario o ministro de fe. el que se entendera en comisién da servicio para todos los efectos fegales, hasta el
térming de la investigacion.

Actsario podré ser cualguier funcionarin vinculado lshoralmente sl Departamenta de Educacion o & la Municipalidad
seqiin cerresponda,

Articula 41° El procese se lleverd foliado en letras y nimeros y se formard con tedes las declaraciones,
actuaciones y diligencias. & medida que se vayan sucediendo y con todos os documentos que se acompaiien. Toda
actuacian debe llevar la firma del Fiscal. y del Actuaria,

Articula 42° L3 primera notificecion que se realice en el procese al inculpado debera hacerse personglmente. Sino
fuere habido por dos dias consecutivos en su demicilio o en su labor de trabajo, se le notificara por carta
certificada, de lo coal deberd dejsrse constancia. £n amhbos casos se le deberd entregar copia integra de la
regolucidn respectiva. Las demés aoiificaciones al inculpady v a los funcionarios citades a deelarar se harén, por
escrito y selledos, al Estsblesimiento Educacional donde trabajen.

Articulo 43° Los funcionarios citados a dectarsr por primera vez ante el Fiscal en calidad de inculpades seran
apercibidos para que dentro del segunda dia formulen fas cavsates de inhabilidad en contra del Fiscal o del Actusrig,
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Articulo 44" Sersn causales de inhabilidad. las siguientes:
|. Tener inters directo oindirecta en los hechos da |a investigacicn.
2 La gxistenciz de una relacitn de parentesco con el inculpadn o estar ligado con &l par vinculo matrimonial.

3. Heber tenido € Fisce!l instructor, |a celidad de inculpado en un proceso instruido, en calidad de Fiscal instructar
por el actual inculpado,

4 Haber manifestado de cualquier modo un prosunciemients u spinidn acerca de los heches investigados.

9. Haber recibido dadives o servicios de afguno de |os inculpados. con pesteriorided @ la iniciacion de la
investigacian,

B. Ser acreedor o deudor del inculpado.

1. Haber recibido el Fiscal de parte del inculpads un beneficio de importancia que haga presumir empenada su
gratitud.

3. Tener el Fiscal con el inculpad enemistad, odin o resentimientos que haga presumir que no se encuentra
investido de la debida imparcialidad.

9. Haber. el Fiscal declarada como testign en cuestion sometida actualmente a su conocimientn,

0. Tener el inculpado delito civil o criminal pendiente con el Fiscal, sus descendientes, ascendientes o parientes
colaterales dentro de sequnda grada.

Articuln 48° El Fiscal que se considere afectado por wna causal de inhabilidad, dsberd tan prunto tenga
canocimiento de ello, kagerlo constar en el procese. declaréndose inhsbifitads pars sequir funcionande. o pidiende
se haga esta declaracian por parte del Jirector{a} de! Departamentn de Fducarién, Junto con lo anterisr dejara
constancia en el procesa de los hechos que configuran |a eauzal de inhabilidad.

Artfculn 46° Planteada la inhabilidad, el Fiseal o el Actusria, en su caso, dejargn de intervenir, salvo para iz
realizacian de actuaciones que no puedan paralizarse sin comprameter el éxita de [a investigacién.

La soficitud de inhabilided seré resuelta dentro del plazo de 48 hores por El Oirector(s) del Departamentn de
Educacian. En caso de afectar al Fiscal, en la misma resolucidn & designard uno nuevo.

Articule 47" £ funciznario designado, para instruic el procesn no podrd excusarse de desempefiar ef earga a
MENCS Gue Se encuentre en algunas de las causales de inhabilidad. debidamente fundamentadas.

Articolo 48° El fiscal cesar en sus funciones cuando dejare de pertenecer, como funcionario, al Departemento de
Educacion o a la Municipalidad, segun correspondz, o se encuentre impesibilitado de centinuar en el desempeiio de
s cometido, en estes cases se designara sin mas tréamite un reemplazante,

En caso de impedimento temporal del Fiscal, y mientras dure su susencia, se e designars un suplente.
Articule 43° £l actuario cesard en sus funciones en |os siguientes casos:

2} Luando dejare de pertenecer, come funcionario, &l Departamento de Educacion o a la Municipalidad, segin
corresponda

4} Cuandn se encontrare impostbfitado de desempenar el cargo y

c} Cuando por causa justiticada e Fiscal decidiera sustituirla, dejdndose constancia en e expediente.
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Articutn G8° [ada ver que se nombre un nueve Fiscal o Actuario, sea como titular o suplente, se notificard &
inctlpade a fin gue haga valer las inhatilidades que procedieren.

Articuln 51° El Fiscal tendrd plazo 20 dias habiles para investigar los hechs. En casos calificadas. al existir
diligencias jtendientes decretadss oportunamente y no cumplidas por fuerza mayar, se podré prarrogar f plazo de
instrucein del sumario hasta completar sesenta dias. Respecto de esta prorroga, resohverd el Director(a) del
Departamentq de Educacidn de Padre Las Casas.

Articla 51 En el corsn de! sumarin sdministrativo el Fiscal podré suspender de sus funciones o destinar
transitoriamente a otro cargo u otra Establecimiento Educacional 2l o 3 los inculpados. como medida preventiva, La
medida adoptada terminara automaticamente al dictarse el sobreseimiento. 3e notificars por escrito de este heche
al inculpado para que se reintegee al desempedio de sus funeiones.

Articula 52° El Fiscat gozard de amplias facultades para realizar |z investigacion. Los docentes y funcionarios del
Departamento de Educacidn de Padre Las [asas quedan abligados a prestar(es |a colaboracion gue soficite.

Articulo 53" Qurante [a investigacidn ef proceso serd estrictamente secretn,

Articuln 54° Agotada le investinacidn, el Fiscal la declarard cerrada y formulard los carges especificos o salicitara
el sobreseimiento del o de [os inculpados. Esta obiigacisn debers cumplirla en un sdto acto y dentro del plazo de &
dias. a contar de la fecha del terminn de |a investigacion. Ro abstante, podrd sobreseerse en cualavier estadn de ls
investigacidn respecto de un inculpado cuya inocencia aparezca de fos antecedemtes.

Articulo 55° Cuando el fiscal proponga el sobreseimiento se remitiran dos antecedentes al Director(z) del
Departamento de Educaciin de Padre Las Casas o el Alcalde seqan corresponda. guien padré aprobar o rechazar
esta propogicifin,

En caso de rechazarla, dispondré que se complete |a investigacidn dentro del plazo de 10 dias.

Articuln 58° Si en loz antecedentes apareciere que hay mérites para formular cargos. el Fiscal asi o hara, de
acuerdo a las normas anteriores. De los cargos se dard conogimienta escrito y personal al ¢ fos inculpados. Ningan
funcienario podra ser sancionado por heches que no han sido materia de cargos.

Articulo 57° A contar de |a techa de formulacin de los cargos. el sumario se hard piblice stlo para el incuipada.
Se daran las facilidades del caso parg que dicha persona pueda impanerse en toda Io abiade en el procesn.

El inculpadn deberd comtestar [os cargos dentro del plazo de 5 dfas hahiles contedos desde |a fecha de notificazisn,
En casos calificados podrd prorrogarse dicho plazo por el fiscal por otros G dias, siempre que la prérroga haya zide
soficita antes del vencimiento del plaza.

En &l escrito de contestacidn el inculpado acompanard todos los amtecedentes y docementos en que fundamente su
defensa, y en & podré solicitar |as diligencias probatorias gue crea convenientes, I Fiscal dispondra la recepeisn de
las Pruehas o el cumplimientn de fas diligencias que considere conducentes al mayor £sito de la investigazidn y
sefialard la forma y plaze para su realizacidn,

Articulo 58" Contestados los cargos @ vercido el térmico de prusba a que =e refigre ef articulo referente, el Fiscal
tendrd plazo de 0 dias fatales para evacuar un informe que deberd contener la individualizacign del o de los
inculpados; |a relacion de los hechos investigados ¥ la forma como se ha flegado a comprabarlgs: la perticipacitn y
grado e culpabilidad que les hubiere correspondidn a los procesados: la anotacion de s circunstancias atenuantes
u agravantes y la proposicidn at Director(a) del Jepartamento de Edveacidn de Padre Las Casas ¢ el Alcalde. segan
correspanda. de [as sanciones que estimars procedente aplicar ¢ la absolucidn de uno o més de fos inculpadas.
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Cuando o5 hechos investigados y acreditados en el proceso pudieren importar la perpetracidn de delitos previstos
en las |eyes vigentes. el dictamen deberd contener, sdemas, la petician dz gue se remitan los antecedentes a |z
Justicia Ordinaria, sin perjuicio de la denuncia que de los delitos debera hacerse en la apartunidad debida.

Articulo 59° No se notificard al incuipado del informe del Fiscal, pern ura vez evacuado, aguel podré imponerse da
su contenido.

Artigulo BD° Evacuado el dictamen del Fiscal, se remitiran Ios antecedentes al Director{a) del Jepartamente de
Educacidn de Padre Las Casas o el Alcalde, segin corresponda. quien resolverd dentre del plazo de 5 dias. dentro
del misma plazo. debera dictar Iz restluciin que absuelva al inculpadn o que aplique una medida disciplinaria, seqin
corresponda.

Artfeulp B1° B Director{a) def Departamenta de Educacidn o ef Alcalde. segin correspanda, podrd ordenar ia
realizacitn de nuevas diligencias o la correccion de Jos vicios del procedimients, fjanda un plazo para fales efectos.
Si de |as diligencias erdenadas resultaren nuevas cargos, se notificardn sin més trémite al afectado. quien tendra
un plazo de tres digs para hacer observaciones.

Ningiin funcionarin podra ser sancionada per hechos que no han sido materia de cargos.

Articuln B2° La aplicaciin de toda medida disciplinaria deberd ser notificada al afectado. En contra de [ resolucisn
respeetiva procederd recurso de reposicidn ante el Director{a) del Departamento de Educasion de Padre Las Gasas
0 el Alzalde segin corresponda.

Los recursos sdlo podrén interponersge dentro del plazo fatal de & dias habiles, contades desde la notifizaciin de f2
resnfusian que aplics la medids disciphnaria v deberén ser fundados. Estos recurses deben ser resueltos en o
plaza no superior 2 {0 dizs.

Acogida la reposicidn, se dictara Ja resolucidn correspordiente por parte del Director{a) del Departamenin de
Educacidn de Padre Las Casas o el Alcalde, seqin corresponda, e el plaze de & dias.

Articulo 63° Los vicios de procedimientos no afectarsn la validez de la resoluciin que apligue una medida
discipfinaria. cuando incidan en framites que no tienen influencia decisiva en los resultados de [a investigacien.

Articulo B4° Toda prueha en el procezo serd apreciade en conciencia por la autoridad que corresponda.

La misma apreciacitn en conciencia se aplicard a cualquier circunstancia eximentg 0 atenvante de responsahilidad
que & su favor haga valer el inculpado, o cualquier circunstancia sgravante de responsabilidad que en contra da &l
SB CONCLrra,

Articulo B5° De la Investlyacicn Sumaria. Esta investigacion no requiere de reglas rigidas de tramitacicn, debera
abservar el derecho fundamental a un debida proceso. vele decir. efectuar una investigacion destinada a establecer
|2 ocurrencia de los hechos imputados al secvidor y |a participacion que en ellos |2 cabe a éste, quien debe ser odn,
déndasslg 3 pusikilidad de defenderss.

DE LAS SANCICNES

Articulo BR” Les sanciones que £l Director(a) del Departaments de Fducacidn de Padre tas Dasas o &l Alcalde.
seglin correspenda. aplicara, son las siguientes:

1, Amonestacign: Consiste en |a represidn privada que se haca personalmente al funciorario afectads, registrandose
el hecho en su Hoja dz sarvicia.

Z. Censtra por escrite: Consiste en |a represidn farmal que se tace al funcionario afectado. dejandose canstancia

de los antecedentes en su Hoja de Servicie,
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3. Multa: Consiste en la privacin de hesta el 25% de |a remuneracion diaria del furcfonaric.

4 Destitucigin: Consiste en el términe de ls relacion laboral, la que debe formalizarse a traves de un Decrete
Alcaldicin,

AV DE LOS DERECHOS

Articulo 67" Se |es reconoce 2 los funcionarios del Departamento de Educacidn de Padre Las Casasins siguientes
derechos:

I, Ejercicin, para los dozentes, de libertad de catedra, dentra de ios limites propios del cargo que ocupan, limites que
vienen dados por |as caracteristicas especificas del nivel educetive en que imparten ensefianza.

2. der informado debida vy oporfusamente de las normas técnice-pedagdgicas. emenadas de las autaridades
educacionales.

3. bxpresar opiniones sobre la marcha institucional y dentro de los limites impuestos par los objetivos del
Establecimiento Educacional y los niveles jerdrquicos.

4. Sugerir, proponer y espresar nugvas ideas g formas diferentes de considerar y enfrentar problemas y/o
finalidades del grupo.

a. Apoyar, respaldar y expresar de difereates maneras su comprension o aceptacion de los puntos de vista, ideas y
sugerencias de [os demas.,

B. farticipar en jornadas de auto perfeceionamienta y perfeccionamiento, dentra del Departamento de Educaciin o
del Establecimientn a fin de elevar su preparacidn profesional.

1. Ser respetadn en su dignidad de persona y en la calidad de sufuncidn.
0. Se respete la jorrada [aboral estipulada £n su Contrata 0 Hombramiento.

3. fjercer libremente y sin presidn |as tareas docentes dentrn de los limites propios de su ral de acuerdo al
proyecto educativo,

I0. 52 e reconnzca verbalmente y/u por escrito. privada y/o poblicamente su actuacifn positiva o hechos
destacados que haya realizadn 2n beneficio del Establecimiento Educacional o del Departamento de Fducacidn
Hunicipal.

B. Recibir informacion de los crpanismos de seguridad social, previsionzl o gremial a los cuales se encuentre
afiliado.

I2. Participar libremente en |a actividad gremial elegida, ya sea cama socin y/o miembro activo sin perjuicio de sus
lahares funcionarias.

I3. Ser informadn peritdicemente sobre el desempeno de su labor.
4. Participar de las reuniones que convogee el Departamentn de Educacisn de Padre Las Dasas,

5. Los profesionales de la educacidn tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Oel
misma modo, tienen derechn a que s respete su integridad fisica, psicoltgica y moral. a0 pudienda ser objete da
tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicoligicos por parte de los demés integrantes de la comunidad
gducativa,

Wevestira especial gravedad todo tipo de violencia fisica o peicoldgica cometida por cualguier madin, incluyendo los
tecnoldgices y cibernéticos, en contra de Jos profesionales de la educacton. Al respecta los profesionales dE,Jag_m
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educacitn tendrén atribuciones para tomar medides administrativas y disciplinarias para imponer el orden en la
sala, pudiendo solicitar 2 retiro de alumnos; |2 citacidn del apoderad. y scolicitar modificacionas al Keglamento
Interao escolar que establezca sanciones al estudiante para propender al orden en el Establecimientn.”. (iey

20,5011,

IB. Los docentes tendrén derecho a ser consultados por el Jirector en a evaluacion del desempenn de su funcidn y
|a de todo &l eguign directivo, asi como en las propuestas que hara al sosteaedor para mejorar el funcionamiants def
Establecimienta Educacional. (Ley 20.501).

I7. Los asistentes de |z educacidn tiznen derechn a trabajar en un amhbiente toferante y de respeta mutun,

Del mismio modo, tiener derecho a que se respete sv integridad fisica, psicoldgica y maral. no pudiends ser okjeta
de tratos vejatorios, degradamtes o maltratos psicoldgicos por parte de los demds integrentes de la comunidad
educativa; a participar de las instancias colegiadas de ésta, y & proponer las iniciatives que estimaren dtiles para el
progresc del Establecimiento en los términos previstes por la normativa intarna.. Nevestira especial gravedad todo
tipo de violencia fisica o psicolégica cometida por cualguier media, incluyendo los tecnoligicos y cibernéticos. en
contra de |os asistentes de la educacién.”. (Ley 20,01

8. Los trabajadores del Departamenta de Educacian, tendran derechn a participar de un sistema de incentivos
|Isbarales de acuerdo con [a calificacion obtenida &n el Sistema de Evaluacidn de Desemperic que se implementara
derante al ano 2012

9. Todos los demés derechos que establezcan las |eyes.

X¥1 HORMAS REFERIDAS AL FUNCIINAMIENTD DEL DEPARTAMENTD DE EDUCACION MURICIPAL CE PADRE LAS
CASAS.

Articulo B8° El Departamento de Educacidn Musicipal de Padre Las Casas, pars los efectos relacionadne con Orden,
Higiene v Sequridad, sa regird par las normas establecidas en este Reglaments, come asi tembign por aqesllss
superiores definidas en el Reglamento Interno de la Muricipalidsd, mediante Decreto NE 030 de fecha 22 de Junin de
2010,

Articulo B3° Dbjetivo general del Departamentn de Educaciin

(Hrecer el servicio educativo en forma centinua ¥ racional, cumpliendo ¥ aplicando la sormativa vigentie, procurando
permanentemente establecer las condicionas, para mejorar fa calidad de 12 educacitn, que se imparte en las
unidades educativas que estan bajp su jurisdiccién y administrar los recursts humanos, materiales y financieros de
tales servicios. enmarcado en gl Plan de Desarrollo Educativo Municipal {PADEM).Plan de Desareollc Comunal
{PLADEC}, Misitn Municipal y Planificacian Estratagica.

Articule 70° Funciones del Depaitamentn de Educacian,

|. Sugerir la contretaciin y administrar al personal directivo. sdministrativa, ausiliar v stros profesionales que sean
necesarios para |a eficiente admiristracidn de |as unidades educativas de la jurisdiceion comuenal.

a. tlaborar el Plan Anual de Desarrolin de la Educacitn Municipal, fa Jotacidn Docente y de Asistentes de la
Fducacidn y el Presupuesto del Area de Fducacidn de Padre Las Casas.

3. Proponer Ja contratacion y suministrar los profesores necesarios para stender &l alumnado de los
Establecimientos Educsciongles de su jurisdiccion. de acuerdo a la legislacidn respectiva.

4. Exigir a fas personas o tituladas que ejerzan dozencia, a habilitacidn correspondiente de la Secretaria Regional
Ministerial de Educacin.
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3. Praponer programas y desarrollar cursos de capacitacidn y actealizacion del personal docente y ne docente, de
acuerdo 2 |33 necesidades detectadas.

B. Procerar el mejoramignte de la idfraestructura escolar v estshlecer normas para su mantenimiento ¥ su usn
para fines educativos,

1. Presentar, para su aprobacion a los grganismos pertinentes, asteproyectss para reparsciones mayores,
ampliacionas ¥ reposiciones de locales escolargs,

8. Cumplir con las normas de ko Ordenanza Beneral de Construcciones y con les especificaciones técrices del
Ministerio de fducacion en |o que sz refiere a lozales escalares.

3. Arocurar [z entrega de mobiliario y del material diddctico necesario y adecwads para contribuir a mejorar la
cafidad del proceso educativo cansiderands las arientaciones tacnicas del Ministerio de Educacion.

1. Solicitar autarizacion para el traslzde de Establecimientos que cambien de ubicacin.

fl. Cautelsr que. en los Establecimizntos Educacionales de su jurisdicoios, se cumplan todos ¥ cada uno de los
requisitos establecidos para mantener |a calidad de cooperader de la funcidn educacional def Estado.

{2. Instruir a los directivos de Establecimientos Educacianales en el sentido de dar las facilidades del caso 3 ios
funzionarios de los distintos niveles del Ministeric de Educacidn para el cumplimiento de sus actividades
supervisoras, poniendo a su disposician |os antecedentes gue estos requieran.

I3. Hacer cumpli. al personal dicectivo de los Establecimizntos de la comuna, las normes técrico-pedagigicas
emanadas del Ministerio de Educacion,

I4. Controlar ef cumplimignto del calendario escolar regional, en |o referido a los Establecimientos que estan bajo su
jurisdiccidn,

9. Gautelar |3 existencia de la documentacidn oficial en los Establecimientos Educacionales y en ef Departamento de
Educacin Municipal, cuandn corresponda,

I6. Elaborar anualmente el PADEM y la Dntacidn docente.
7. Cautelar la plicacidn de Ins pragraras complementarios que estahlezeen al Ministerio de Educasion.

[8. Coordinar con organismos del Ministerio de Educacion (Secretaria Regional Ministerial /o Departamenta
Pravincial de Educacitn), los programas relativos a actividades extraescolares y cufturales.

{3. Fropender y facilitar |3 ejgcurin de proyectos y programas de mejoramiento de la calided de |2 educacisn,
0. Yelar por el cumplimiento de (a Ley de Subvenciones.

2. Yelar por la utilizacidn eficiente de los recursos del Hinisterio de Fducecion, v los otargados por 12 JUNJI para
los Jardines Infantiies y Salas Cuna administrados por ia Municipalidad, a traves def Oepartamento de Educacin

72, hsezorer al Alczlde v 3 los directivos de Servicios Incorporados en materias educacionales manicipales. antz el
Winisterin de Fducacidn,

23. Calaborar en los programas y actividades de |z Seccién de Extensian y Cultura.
24, |ntegrar =l Comité de Emergencia.

2h. Supervisar ka gestién de los Jardines Infentiles y Sala Cunas en convenio JUNJI. 2 fin de favorecer el adecuadn
funcioramients de oz procesos administrativos internos ejecutados y de sus planes de desarralln,

-
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Articulo 71% Dependencias

Oel Departamentn de Educacidn dependerdn las Unidades de Administracion y Finanzas, Técnico - Pedagfyica;
Extraescolar, Unidad de Jardines Infantiles y Sala Cuna y operaciones, ademas de los profesionales de apoye:
psicofogo. asistente sociel, relacionador piblico. shogedn e informético; ¢ |a totalided de los Establezimientss
Educacionales.

La linidad Técnica Pedagdgica, estd constituida por: Jefa(a) de Unidad Téznica Pedagdgica; Encargade de Objetivos
Fundamentales, transversales y especificos y Asesor de Gestitn Educativa,

La Unidad de Operaciones estd, constituida por: Encargadn de operaciones; Maestro de servicios menores. maestro
carpinters y choferes.

La Unidad de Administracidn y Finanzas, estd constituida por: Jefe{a) de Finanzas y Persoral; Encarpado de Personal,
Encargado de Remuneraciones, Encargado de Subvenciones y adquisiciongs.

La Becretaria tiene dependencia directa de la Qireccin.

Articule 722 ROLES Y FLNGIONES

CARGO : DIRECTOR{A) DAEM
DEPENDENCIA : ALCALDE
PERSONAL A EARGD

- Jefe de Bastidit Administrativa
- Secretariade la Direccign de Educacidn y Gficina de Parte del DAEM.

- Encargado de Cormunicaciones y Pelaciones Piiblicas.

- Jefela) Unidad Adméniztracion y finanzas,

- Jefela) Unidad Técnica Pedagagica.

- Encargada da Servisios Generales o Infraestructura..

- Directores{as) de la totalidad de las Unidades Fducativas Municipales de Padre Las Dasas.

DESCRIPCIGN DEL EARGO

Profesimnal de la Educacion compatente, capaz de ofrecer un servicio educative muricipal en farma continua
racione! de scuerdo a ks normas vigentes. procurandn permanemtements establecer las candiciones parz mejorar
|z calidad de ta edusscitn que se imparte en las Unidades Educativas que estén bajo su jurisdiceitn y administrar los
fecursas humanos, materiales y financieros de tales servicios. enmarcedo en el Plan de Desarrofln Educativo
Municipal, Plan de Desarrolla Comunat, Misian Municipal y Planificaciin Estratégica. Liderar al Fguipn Profesionel que
se desempeita en el Departamento de Eduzacion Municipal que dirige. logrando una gestion eficiente y orientada al
progress de Gomunidad Educativa,

FUNEIOKES DEL CARGU

- Plasificar, srganizar, coordinar y controlar les actividades de prestacitin del servicio educacionat de |a comuna.

- Yelar por el buen funcionamiente da los Establecimizntos Educacionales de su dependencia.

- Proponer afa primera autoridad comunal, la planta def personat docente y administrativa, en general, y par cada
Establecimiento Eduacional.

- Informar al Alcalde, su superior jerarquice. las peticiones o necesidades de destinacitin de profesores dentro del
ambito comunal para su decisidn.

- Llevar a la practica las decisiones adogtadas por el Alcalde en relazifin a ls administraciin y funcionamiento del
servicio de educaciin de |a comuna.
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- [oordinar el funcignamiento del Departamentn de Educaciin e implementar canales de informaciin que
funcionen de maners expedita, .

- Propaner a la alcaldia medidas para el mejoramients de la arganizacion del sistema de educaciin.

- Planificar y organizar junto al Coordinader de Educacicn Extraescoler lag actividades de esta drea en la comuna.

- Loordinar el quehacer educacional con las diferentes actividades de ia Comuna que tengan relacién con el
procese educativo.

- Concurrir pericdicamente a los Establecimientos Edacacionales para verificar en terrenc. &l funcionamientn de
cada Plantal,

- Velar porque los canales de cormunicacidn con Ios Birestoresias} de Establecimientes Educacionales, personal
docente y administrativa sean expeditos.,

- Hecer cumplir el Reglamenta Interno dei Departamenta Administrative de Educacidn,

- Jar estricto cumplimienta al conducto regular de todas las normas técnicas y pedapdgicas recibidas por el
Departamentn.

- Lumplir las normas técnicas pedagdgicas y administrativas o las instruccimnes que al respectn dicie el
Ministerin de Fduzacian, a través de sus distintos estamantos.

- Goardinar sus actuaciones con las autoridades educacionales partinentes.

- Emitir los infarmes qus se soliciten sohre materias que le corresponda.

- Yisar las srdenes de cometido de ios funciensrios que laboran baja su dependencia.

- Iniciar sumarios al personal hajo su dependencis.

- Realizar ios llamados a concursos de personal.

- Realizar las evaluaciones del persanal bijo su cargo.

- Visar las soficitudes de permisos y feriados del personal bajo su mando,

- Diras que |e encomiends su superior jerarquico.

Jefe de Gestitn Administrativa

CARGO : Jefe de Gestion Administrativa
DEPENDENCIA : DAEM
PERSOHAL A CARGO

- Secretaria de la Direceidn de Educacidn y Oficise de Parte del QAEM,

- Encargado de Comunicaciones y Relaciones Pablicas.

- Jefefa) Unidad Administracicn y Finanzas,

- Jefe(a) Unidad Técnica Pedagagica.

- Encargado de Servicios Generales o Infraestructura.

- Profesionales de Apoyo.

- Directores{zs) de |a totalidad de |ag Unidades Educativas Municipales de Padre Las Cazas.

DESCRIFCION BEL CARGO

Administrar técnica y financieramente el sistema educativo municipal y el sistema de jardines y salas cuna en
convenin JUNI,

FUKCIONES BEL CARGD

Hiarias

— Firma de documentos: cheques, permisoz, contrates. ordinarios, memos, facturas, expedientes de pago.
descuentos, horas extras.

—  Atencién de persanas: docentes, apaderados, edocadoras de parvles. funcionarios DAEM, ete.

~  Administracitn y superyisidn de fondos de DAEM y jardines infantifes.

- LCoordinacion y supervision de las Unidades del DAEM.
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Farigdicas:

— Asistencia a reoniones con el objetive de plarificacidn, organizaciin, entrega de informacion, evaluaciin de
actividades.

—  [Con directores de Escuelas. Directores y alcalde. SEREMI. Departamenta provincial de educacion, personat
jardines infantites y sslas cunas, equipo DAEM, etc.

—  Representacion de DAEM v jardines infantiles: asistencia a diversas actividades del Sistema Educacian y
jardines infantiles, ante Coneejo Municipal.

—  Benzracion instancias de capacitacidn y mejoras para personal JAEM y sistema de educacitn munizipal

—  Yisar, cuando corresponda. s sdlicitudes de permisos y feriados del persoral bajo su mando.

Coordinadar Unidad Técnice Pedegdgica

CARGO : Coordinador Unidad Técnice Pedagégica
DEPENDENGIA : DAEM

PERSONAL A CARGO

- Asesor pedagdgico SEP

-Coordinador bormacion dacente

DESCRIPCION DFL CARGD

Azesorar a fa Jefa de Gestion Administrativa en todes lineamientos técnicos pedagdgicos para el correcto
funcionamiento del equipo técnico pedagdgico del Departamento.

FUNEIGNES DEL CARGO

» Pesponder & ks contingencia diaria {reuniones, informes para jefatura, selucionar groblematicas det equipo
de trabajs)

o Monitorear ef equipn de trabajo técaico pedagdgico {implica recnirse con los miembros del equips,
redireccionar el trabajo en casa de que el equipn o esté funcionando)

e [oordinar el trabajo de |3 evaluacién docente (ertrevistar profesores, llenzr formularios y realizar
sequimiento correspondiente)

» [oordinacién de los Planes de Superacidn Profesions|

Asesora Pedagdgica SEP

CARGO : Asesora Pedagdgiza SEP
DEPENDERCIA : DAEM

RERSENAL A CARGO

DESCRIPCIDN DEL CARED

El carga tiens con abjetivo asesorar pedsgdnicements a log directores y Jefes técnicos de los establecimientos
educacionales.. entregando informacian relevante &n terrenn acerca de Jos planes de mejoramiento y su avanca.

FUNCICNES DEL CARGO

Semanalmente
| Asesoria a directores y jefes técnicos de establecimientos sobre materies técnicas.
2. [estionar respuestas a requerimientos formales de [os establecimientos al MINEDLC

Mensualmentz
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I Participacidn en reuniones tegnicas de UTP DAEM y UTP escoeles, realizanda aportes técnicos sabre les
teméticas contingentes,,

Trimestralmente
| Sistematizacidn y devolucidn de informes de velocidad lectora de los establecimientos educacionales.

Semestralmente

. Andlisis del rendimiznto azadémico de cada establecimientu, realizando presentacion para cada uno de los
establagimientos, entregandn informes y coordinando reunicnes can estos.
Anualmente
t. Realizar visitas 2 |as escuelas de inicio de |as acciones del PME v la supervisidn del su avance.
2. tntregar infermes sobre |es sequimientos en terrenn.
5. Seleccion de curricufos 4 profesionzles a contrata y por contratacion SEP a inicios del anc.
4. Coordinacion de presupuesto can encargade de finanzas SEP para ver disponibilidad de recursas.

Perigdicamente

| Destidn para la contratacitn y selecsidn de organigmos capacitadores para los establecimientos seqin las
necesidades de estres.,
Gestionar contratacion de reemplazos.

Jefe de Finanzas

CARGA - Jefe de Finanzas
DEPENDENGIA : DAEM
PERSONAL A CARGO

DESCRIFCION DEE CARGO

Llevar el conirol contable y financiera del Departamentn de £ducacidn y sus Unidades.
Azesorar & sostenedor sobre el estado financiers del Departamentn.

FUKCIONES DEL EARED

liariaz
| Recibir conzulta de todas |ag Unidades
2. Revisifin y redaccidn de documentacion que teriga felacién eon el drea financiera de fas unidades del
Oepartamentg |
d.  Atencidn al piblico en general via teletanica
4. Tramitacitn en &l municipio (Decretns de pago)
0. Revisidn de cartolzs {revisar los ingresos y egresos en cuenta corriente)
Semanalgs
. Pago de proveedores en bancos, consumos bésicos de les Fscuelas y del Departamanto
2. Revisitn de saldos presupuestarios {via software) y en caso de que exista una diferencia resfizar
modificaciin presupuestaria,
d. Revision de halances {(movimiento general de las cuentas)

Mensual
| Informar mensuslmentz a Contraloria General de fa Repdllica y al municipio (halances. analitices y
modificaciones presupuestarias)
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Uecleraciin de impuestos de los pagas de reslizados mensualmente {boletas, facturas, hongorarins)
Fago de remuneraciones (generacidn de cheques en base a la informacion generada)
Conciliaciones banearias de cuentas corrientes def Departamento de Educacidn

Reuion de coordinasion de eguipe.

on e £O B3

Encargada Adquisiciones y Subvenciones

CARGD : Encargada de Adquisiciones y Subvencionas
DEPENDENLCEA : DAEM

PERSOHAL A CARGO

DESERIPCION DEL CARGO

Cantralar y cosrdinar las temitices de Subvenciones.
Praveer al sistema de educacion municipal elementas e implementos requeridos para el optims funcionamients de
|los procesos internos.

FUKCIONES DEL CARGD
Subvencidn
. Mantener actualizado el Sistema de Infarmacidn Beneral del Estudiante de las Escuelss Municipales de la
COMmUNA.
2. Pevisar holetines de subvencignas,
3. Declzracion de asistencia de los alumnns
4 Varificar comprobantes de ingreso de subvencidn
0. Hectuar rendiciones de recursas percibides por subvencidn.
B Entrega en forma mensual {y trimestral) informe de matrizula, asistencia media & ingresos por subvencisn

{comparacitn con SIGE).
Adquisiciones
1. Realizar plan de eompras anual del IAEM v Establecimientos Municipales. segin centros de costos.
2. Destionar adquisiciones con presupuesto municipal o programas minizteriales
3. Realizer compras a traves del sistema de mercade pablico
4, Aplicacian de multas en caso de incumplimientos de contratos.
8. [laboracion dz Ferminas Técmicos de Referencie, cotizaciones. drdenes de compra, Decretos de
adjudicaciones.
Recepcion de facturas, insumos e implementacion adguirida.
Flaboracitn de recibos de cargos y entrega de materiales a quien corresponda.
Entraga documentacian a encargada de finanzas para realizar pagos a los proveedores.
Entragar listade insumos inventariables &l encargado de inyentarin.
{fl. Entregar trimestralmente el estado de avance de adguisiciones.

Encargade de Operaciones

CARGO : Encargado de Oparacinaes
DEPENDENCIA : DAEM
PERSOHAL A CARGD
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DESCRIPCICH DEL CARG

Atender |as necesidades de reparaciin y/o mejoremienin de Jos Establecimientas Fducacionales, coordingnda el
Bquipe necesario (maestros, vehiculos, ste.)

FUNCIONES DEL CARGD

L Identificecion de [as necesidedes de reparacion desde los Establecimientos Educacioneles {mediante
oficios y solicitudes formales).

2. Verificacidn de laz necesidades mediante visitas en terreno y/o fotografias.

3. Coordinacitn del equipo de maestros del DAEM para I destgnacidn de tareas.

4, Coordinar con &rea de adguisiciones la nesesidad de nuevos materigles y/o maguinaria para las labores
requeridas.

0. Elaberar y/o responder oficios dirigidos a adquisiciones o bien como respuesta a les Cstablecimientos
Educacionales.

E. Coordinar |a salida a terrena de oz vebiculos disponibles v |a dabor general 22 los canductores.

7. Mantener informado a encargadn de adyuisiziones sobre existencias mantenidas en bodega.

Encargadn de Unidad Extraescalar

CARED : Encargada de unidad Extraescolar
DEPENDEHEIA : DAEM

PERSONAL A CARGE

DESCRIPCION DEL CARGD

Coordinar con la comunidad educativa actividades deportivas, culturales, cientfficas, tecnoldgicas y artisticas, que
comyplementen la educacitn formal en todos los niveles y Esteblecimienios atendides municipalmente.

FUNCIONES DEL CARGD

Elgborar programa anuat de actividades.

Coordimar. supervisar y evafuar las actividades deportivas y recreatives comunales.

Coordinacian y vinculacion con cangles de participacidn de fa comuna.

flaborar provectos para postulacion a recurses desde [os Establecimientos.

Resguardn de Ia implementacidn deportiva recibida.

Planificar. coordinar, organizar, contralar, divigir v evafuar las actividades de educacidn extrazscaiar de la
comung, administrandn los bienes correspondientes {por ejgmplo. encuentros comunales).

Realizar reuniones periodicas con s coordinadores de extraescolar de los Establecimientas.
Calzharar, asesorar y supervisar los talleres extraescolzres. elaborandn encuestas de satisfaceion.
Coordinar cursos de perfeceionamiento departivo del DAEM.

Ceordinar el programa de salud del estudiante {JUNAER) y otras.

Realizar supervisianes a profesores de Ed. Fisica de los Establecimientos Educarionales.

==

Encargado da Personal

CARGD : Encargado de Persanal
DEFENDERLCIA : DAEM
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PERSONAL A CARGD

DESCRIPCIOM DEL CARGO

Realizar |z gestion administrativa de aquellas actividades relacionadas eon el &rea de recursos humsnos del
(epartamento de Educacion v de |23 Escuelas Mumicipales.

FUUNCIONES SEL CARGO

Diarias
I Mencidn de profesores y asistentss de la educacion {consulta de remuneraciones. solicitud de créditss)
Z. Recepcian de curriculum de postulantes
3. Visacidn de eréditos de cooperativas y de cajas de compensarign
4  Redaccidn de Jecretos de movimiente de persenal
3. Reeepcidn de licencias medicas
B. Recuperacicn de fondos de ficencias médicas.
Semanales
| Tramitacién de licencias madicas
2. Registro de fos Decretos de personal de edocacidn, Exentos. Decretos generales y Decretos de contraloria
3. Entregar respuestas oportunas a Directores de fos Establecimientos, respecto de pergonal.
4, Hahorar certificados de antigledad de les docentes
0. Soficitud de certificado de antecedentes al Registr Civil.
B. Recopilacidn de informacidn para la vinculacion de persenal respects a sus cargos.
7. Mantener carpeta de antecedentes personales actualizada de persanal docente. asistente de i educacidn y
administrativo.
Mensual
I Realizar hahilitacitn del bono de reconacimienta de personal, ezreditanda &l titulo del docente mediante gl
ingresn a la base de datos del MINEDLL,
Realizar informe de gastos mensuales en movimiento de personal
Realizar consolidada da informes de |as evaluaciones de los asistentes que envian |os docentes.
Reafizar envios de Decretos a Contraloria en cuanta @ contratacidn y desvincufacion de personal
Realizar informe de horas extraordinarias
Atencidn de agrupacicin de asistentes de la educacion en cuanto 2 sus actividades,
{ramitar opartunamente soficitudes de asignacitn familiar presentadas por los funcionarios.

= moon B g

Anual
1. Participar en la realizacion del presupuesto de educacidn, entregar la informacian necesarfa para la
incorporacifin del area de contrataciones en el BAEM
2. Redaccidn de (ecretos de aguelios que postergan vasaciones
3. Elaborar cartas de despidos
4 Realizar modificaciones de contrato de trabajn. donde se incluye el reajuste, pagn de aguinaldn o algin
bono especial.

Encargado de Remuneracicnes

CARGD : Encargade da Remuneraciones
OEPENDEKCIA - DAEM
PERSONAL A CARGO
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NESCAIPCION DEL CARGE

Realizar mensuatmante fa planilla de remaneraciones de todg el personal del Departamento de Educacion y de fos
funcionarics de los Establezimientos Educacionales regidos par el Estatuto Docerte v Cdigo del Trabaje.

FIMECIONES OFL CARGO

Diarin
. Dar solucion a probleméticas derivadas de inconsistencias de la informacidn a instituciones previsionales
e lsapres.
Z. Visar contrates y Decretos emitidos por |a encergada de personal
3. Atencitn de pablice general (principalmente dacentes;

Semanal
. Beneracifn de archivos de imposicienes {generasion de planilas, adosar cheques. gestionar firmas y
pagarlas)
2. Euadrar descuentos voluntarios. Gestionar planillas de instituciones que realizan descuentos a
funcionarios.

3. Benerar archivo de aporte del I% para el bono post laboral,
& [enerar planillz de sueldos para ley de transparencia.
9. Mantenar registro actuglizads de rentas.

L Presentar informe de imposiciones de mes anterior & la Unidad de subvenciones del Bepartamentn
Provincial de Educacion Dautin Sur

2. Recopilar antecedentes para el pago de remuneraciones (cambins de AFP por internet, planiflas de
descuentn, fotocopias de hoja de asistencia de nacharos, habilitar formularios de lsapres)

d. Benerar archivas de apertura &l banca {para que los funcionarios cobren sus remuneraciones con tarjeta)
Revisida de las modificaciones de los sueldos

a. Inclusidn del pago de banos especiales extrapresupuestarios (AYD] excelencia académica, aguinalde,
reforzamienta)

B. Reconccimiznto de hienios para personal docente

1. Proveer informaridn suficiente para dar respuesta a Contrsleria por observaciones reslizadas @
documentacidn enviada, reclamos de persanal, y atras.

Anual
. En ef mes de marzn revision del impuesto dnico para generatitn del certificadn de renta para el envio a SII.
2. [alcular el presupuesto de persenal docente para el afio siguiante.

Excargado Infarmitica e Invantario

CARGO : Encargedo de Informética e Inventario
DEPENDENEIA : DAEM

PERSONAL A CARGH

NESCRIPGION DEL CARGO

Mantencitn de equipamientn y redes informaticas del Departamento da Fducarisn, Escuelas Municipales y Jardines
Infantites.
Coardinaciit del programa Enlaces en e EE.
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Llevar inventario de muobiliario y equipamienta de las dependencias del Departamente de Educaciin y Escuelas
Municipales

FUNZIONES BEL CARED

Diartag

| Mantencisn de scftware en establecimientos educacionales.

2. Realizar Decretos de altas (zompras) y bajas.

8. Recepcign de recibos de carga (recepein de bignes al inventarin)

4 Apoyo infarmidtico a personal del DAEM
Biarual

I Mantencian preventiva de hardware en Fstablzcimientos Educacionales y Departamenta de Educacidn
Enlaces

. Postulaciin y conrdinacidn de proyectos de Establecimientas Fducacionales.

Loordinador Jardines Infanti’es y Salas Cina

EARGO : Coordinadar Jardines |nfantiles y Salzs Duna
DERENDENCIA : DAEM

PERSONAL A CARGD

DESCRIRCICH 0L CARBO

(Iptimizar el funcionamiznto de fos jardines infantiles cumplienda los indicadores de gestion defisidos por la unidad,
A saber: |. RRHH 2. Adguisiciones 3. Remunersciones, 4 Finanzas. 5 Rendicianes, B Monitoren y supervisifn, 7
Mantenimiento de {a infraestructura, 8 Inventario. 3 Cobertura, [ Capacitaciones y If Redes.

FIINCIONES DEL CARGO

Diarias
I Superviear Jardines Infantiles en base @ los indicadores que se han definide como ejes del funciaramiento
de Jardines Infantiles
2. Supervisar |as compras -
3. Supervizar el cumplimienta de nbjetives en fechas especificas
4  Supervisar RRHH en base a los estindares de funcionamiento plantzados por |2 Unidad de Jardines
Infantiles.
d. Yerificacidn existencia de documentos internos de Jardines infantiles (PEL reglamentos, planificaciones,
planes de mejoramientn)
B. [Dar respuesta oportuna a las solicitudes de |os Jardings Infantiles en base a la contingencia,
Semanalmente
I Talleres alos equipos técnicos de las Escuslas
2. Derivacion de casos a instituciones piblicas (nifios con conductas disruptivas y otros}
Mensualmente

. Dar charlas a apoderados sobre temas contingentes.
2. Reuniones con centros de padres

Anualmente m\
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i, Renovacion de las prarroges de convenics con la JUNJI
2. Proveer informacidn para el disefo plar anual de compras.

Encargada de Finanzas y Adquisiciones Jardines Infantiles v Salas Cuns

CARGO : Encargadn de Finenzas y Adquisiciones Jardines Infantiles y Salas Cuna
NEPENDENCIA : DAEM

PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION DEL CARGG

Realizar las adquisiciones correspondientes a las necesidades de los Jardines Infantiles y Salas Cunas
dependientes. asi coma hacer efectivo el pago de remuneraciones de funciorarios de diches Fstablagimientas.

FHNCIONES OEL CARGO

. Recepcionar solicitudes de materiales y otros provenientes de los jardines infantiles en convenio,

2. Realizar cotizaciones, compras, recepcidn y entrega de materiales solicitadas por [os Jardines,

3. Mantener actualizada el flujo de recursos financieros.

4. [Elaboracion de remuneraciones y pago de estas bajn sistema SMC. Esto considera el ingreso de les
descuentos por cada funcionario.

5. Rendicifn mensual & la JUMNI,

Encargada de Parsonal Jerdies Infantiles y Salas Cuna

CARGQ : Encargada de Personal Jardines Infantiles y Salas Cuna
DEPENDENCIA : DAEM

PERSONAL A CARGD

BESCRIPCION DEL CARGD

El cargo tiena por objetive general administear. gestionar ¥ ceordinar los recersos humanos de los distintos
Jardines Infantiles de la Comuna de Padre Las (asas

FUNCIONES DEL CARGI

Diarias
| Elaborar de contratos segun normeativa del eddigo del trabajo
2. Hlaborar Decretos por permises. feriades |egales y recepridn de licencias médicas
3. Tramitacign de licencias médicas en instituciones pertinentes
4. Agignacidn de ndmerg da identificacidn de documentos entregados a Unidad de Jardines Infantiles a oficing
de partes de fa Municipalidad de Padre las Casas.
Semanal
. Proveer de personal de reemplazn por licencias médicas
2. Tramitacidn de pago de honorarins por reemplazos,
Mensuales
. Recepeign y tramitacidn de formularios de crédito de ceje de sompensacidn y formularins de inscripeidn

de HINASA
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Relacionador Prblico

CARGD : Relerionzadar Paklica
OEPENDENGCIA : DAEM

PERSONAL A CARGO

DESCRIPEIIN GFL CARGO

Implementar. coordinar y ejecutar un plan de comunicaciones del DAEM da UL

FUNCIONES DEL CARGO

Diarias:

|l Remitir informacion a la jefatura resrects de las informaciones provenientes de la OEPROV, de

coardinacion de calendarios, sic.
Perindicas:

. Uifurdir a la comusidad. a través de los medios de comunicacian las diversas actividades que gestione y
desarralle el JAEM de PLC.

2. Elaborar ue sistema de productos comunicecionales para potenciar |a comumicacidn interna fentre
unidades al interior del sistema municipal de educacion v entre éste y €l municipia), y externa (entre gl
sisterna educacional y |a comunidad sean estos padres, slumnos, apoderadDs y otros actores vinculantes
por medio de web. radicemisoras, impresiangs, graficas, boletines. ¥ tudn otra medio apto para progucic
comunicacien};

3. Establecer conductns comunicacionaies con les Fscugfas y dardines,

4. Coordinacitin de eventos y actividades pratocolares,

0. Revisiin de a seecitn educacidn del diario comunal,

Trabajador Social

CARGO : Trabajacor Socie!
DEPENDENLCIA : GAEM

PERSNHAL A CARGD

DESGRIFCIIN DEL CARGD

Contribuir a los establecimientos propicianda las condicinnes que mejoren el funcionamienta sacial y que prevengan
las problemdticas soriales.

FCITNES DEL CARGD

Realizar un catastra £n cada escuela dz los casas de baja asistencia, desercion, baja de matricula, ete.

vestigar Jas causas que producen dichas problemétizas.

Uzfinir estrategias de abordzje para fortalecer asistencia, matricuia ¥ desercitn,

Pesquisar casps de alumnos que presenten alysn tipo de probiematica social y/n conductas de riesgo

escalar. identificands fos nudos centrales, coma YIF. consumos, ete.

0. Programacitn de visites domicfliarias en caso de que sea pertinents, de acuerdo & los casos pesquisados.

B. bBestionar las redes que entreguen la asfetencia necesaris a las famijgs: DIDECD. Municipalidad, cenires de
salud, ONGs, becas, etc.

1. Realizar sequimients periddica de los rasng ¥ sus familias.
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8 ldentficar y sistematizar précticas que favorecen continuidad de alumnas, estrategias para crear
camunidad escolar

3. Acercamientn & las familias y a fa comunided educativa en genersl. mediante talleres que permitan
fortalecer el desarrollo, abordando problemiticas detectadas previamente.

Abogado

CARGD : Abogadn
OEPENDENLIA : DAEM
PERSONAL A CAREA

OESCRIFGION DEL CARGO

Asesarar legaimente al DAEM respecto de interpretacisn de narmas vinculadas al rea educacidn y de toda cuastidn
en la que el PAEM requiere intervencidn juridica,

FUNCIONES OEL CARGO

Diaria:
. Visacidn de Oecretos Algeldicios de movimiento de personel y de cualquiera que requiera aprobacidn
desde el drea legai.
Periddicas:
. Realizar sumarios adminisirativos e investigaciones sumarias de funtionarios del Departamento de
Eduracion, de lus Establecimientos Fducacionales y Jardines Infantiles en convenio JUKLL.
Realizar informes Técnico legales a Contralaria y otras Instituciones que requizran dichas informes,
3. Preparar y realizar presentaciones ante tribunsles de justicha, demandas, contestaciones, medidas de
proteceidn, ete. en las que el DAEM requiera asesoria lega!,
4. Explicitacidn del slcance de Leyes, Decretos y demés normas |egales relacionades con el éres educacional
a. Mantener actualizado la normativs legal atingente & Educacidn,
f. Realizar capacitaciones. instrucciones & informativos a los funcionarios del Bepartamento de Educacidn,
de los establecimientos Educacianales v de fos Jardinez Infantiles ¥TF,
1. Realizar descargos ante actas de Fiscalizacion de Provincial de Educacian, Secretaria Regional Ministerial
de Salud, y otros que correspondan.
B Realizacidn de Contratos de prestacion de servicios, adquisicidn de bienes y obvos, gue requiere el
Departamento de Fducacidn,

Coordinador de Transversalidad y Programas Especiales del MINEDLIC

CARGD : Coardinador de transversalidad y Progriznas Ezpeciales del Mineduc
NEPENDENCIA : DAEM

PERSONAL A CARGD

DESCRIPCIGN DEL CARGD

Boordinar a los Establecimientos en teméticas de convivencia escolar y programas derivaduos del MINEDUL,

FUNCINKES DEL CARED

l. Coardinar la implementagida de programas ministeriales: educacidn intercultural, estrategia ECB1 y otros
derivados y realizar el sequimienta correspondientz.,
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Z  Asistir mensualmente a reuniones plenificadas por la DEPROY, en tratamiznto y sequimianta de los
programas implementados en fos Establecimientos.

3. Coordinacidn del reforzamiento educative realizado en las escuglas.
Pesquisar casos de conductas de riesqo escolar: apayer can ovientacidn y realizar seguimizsto perigdicn.

A, Deordinar redes socigles sobre teméticas emergentes relativas a les problematicas identificadas {apoyo
psicosocial, juridice y otros).

8. Ser representante del sostenedor en las reunienes de Cansejo Escolr de fas Fscuelas.

7. Realizar talleres de canvivencie escolar a toda la comunided educativa, en tematicas valoricas salicitadss
por Ins Esteblecimigntos o identificadas segan cases abordados,

B.  Realizer un infarme por visita a la Fscuela, en cualquiera de sus funciones.

3. Asistir a lo menos a una jornada territorial par Escuela.

I0. Coordinar temas de biblistecas

Supervisor Pedagdgico

CARGO : Sipervisor Pedagdgico
DEPERDENCIA : DAEM

PERSONAL A CARGD

DESCRIPCIGN DEL CARGD

Realizar supervisiones &n Jos Establecimientos Fducacionales municipates. en tres dmbitos: administrative, sanitaris
¥ pedagigico.

FUNCIDNES DEL EARGO

| Establecer on sisterma de supervisign de todo el funcionamiento administrative de las Escuelas Munizipales,
Jardines Infantiles y Salas Cuma en convenio JUMI

2. Asesoria a través de acompafiamiznta en aufa a los docentes supervisadas gue permita detectar
debilidades y fortalezas.

3. Retroalimentar a los docentes que recibieran acompanamiento en aula, reforzando sus competencias.
dealments entregar fas observaciones de mejora al equipe completa del Establecimiznto a modo de
enriguecer el protesn.

4 [stablecer y desarrallar un sistema de supervisian dal dmhito sanitarin de los Pstablecimientos: servicios
higiénicos y de alimentacidn e informando a las instancias correspandientes:.

0. Entrega de informe semanal a jete directn, que dé cuenta de las supervisiones, observacianes, estrategis,
etc. realizadas & fns Establecimientos.

B. Informar mensualmente los avances ohtenidos. en relacion al plan estratégica desarrallada a principios del

ara.
Apoye pedapgaglca SEP
CARGD : Apoyo Pedagagizo SEP
OEPENDENLIA : DAEM
PERSONAL A CARGO
OESCAIPCICN DEL CARED

£l cargo tienz por ohjetiva general apayar administrativa y pedagdgicamente al cargn de Asesora Pedagdgica SEP an
sus distintas funciones de coordinacisn y supervisidn de fos Planes de Mejora en las Estableimizntos Fducacionales
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FUNCIDNES DEL CARGO

Oiarias

. Revigitn de los Planes de Mejoramiento Educativa (PME) que estén ahiertes. de los distintos
Establecimientos Educacionales, sus modificacienes y que los montos qae estos estipulan sean correctos,

2. Ingresar curriculos en sistema de srchives para futuras contrataciones SEP (foliar. encarpetar 2 ingresar
a planilla Exeed)

3. Organizar y actualizar la informacics de PME. Velocided Lectera y porcentajes de lagra en Matemstica
(actualizacion da informacicn sohre las pruebas que se toman perfgdicamente en fas escuelas)

4. Preparacitn gréfica de datos que se requieran para fa supervisitn de PME.

Semanalmente
. Reunidn de coordinacidn con Supervisor sobre tareas semanales.
Z. Neunién seranai de coordinacion de Jefe DAEM.

Wensualmente
. Preparacitn de informe de avance sabre los avances en los PHE y otros sfines.
2. Autorizaridn de carpetes de cada Fscusla qua se entregeran a Supervisor via actuglizacion de las mismas.

Secvelarie

CARGO : Secreterin
DEPENDENCIA : DAEM
PERSOHAL A CARGO

OESCRIPCION DEL CARGD

Realizar |3 atencion de clientes internos y publico general en cuanto a la entrega de informaidn sabre el
Departamanto, reafizar la gestidn administrativa de la documantazitn y llevar la agenda de Jefe de Bestign
Administrativa DAEM.

FIENCHINES DEL CARGD

Ciarins
I Revisidn, respuesta y reenvio de corren electrénico instituciznal.
2 Clasificar (asignar HE). revisidn y derivacién de documentos administrativos relevantes para | gestign del
Departamento. _
3. Revisidn de |a agenda de Jefe de Gestidn Administrativa del DAEM confirmando y ardenanda las reanicnes

4. Derivar las necesidades diarias, tanto escritas coma telefénicas de las Escuelas hacia las uridades
correspandientes del Departamento de Educaidn,

8. Dar respuesta a documentacian escrita del Departamento.

B. Bestiunar firma de documentas a nivel central en la Monicipalidad de Padre {as Gasas

7. Redactar oficizs, memos y correspondencia que sale del DAEM.

Mensuslmente
. Tomar acta de reunian de Directores de Escuelas munizipales, de Jardines Infantiles y de equipo de
(epartamento.
Maestro Carpintern
CARSO : Maestrp Carpintera
DEPENDENCIA : DAEM
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PERSONAL A CARGH
NESCRIPCION DEL CARGO

Realizar trabajos de mantencitn, reparacin y revisianes d infraestructura en Fscuelss y dependencias DAEM,
jardines infentiles v salas cuna-JUN.

FUNCIONES OEL CARGL

. Mantener bitacora de trabajo, con Iz visacidn del Director de la Fscuzla en la que s efectut 2l trabaio
2. Mantener bodega ardenada, con las herramientas de trabiajos asignadas.

3. |ntormar daterioro, falla y requerimientn de herramientas de trabaja.

4 Reparsr muebles y mobiliarin dz los Establecimientos dependientes del sistema DAEM

0. Apoyn a ohras relacionadas con pragramas de extergencia.

Chofer

CARGO : Chofer
NEPEHDENCIA : DAEM
PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION QEL CARGO

Transpartar af personal del sistema de educacion municipel, Jardines nfantiles y sala cuna JUNJI ¢ comunidad
educativa en gensral, levando a cabo diversas actividades, tramites o reparto de materizles,

FUNCITONES AEE CARED

. Ulevar una bitécora diaria del vehfeula, realizanda un informe mensual del total de kilametraje recorrido,
combustible utilizado y personas trasladadas,
2. Reslizar lag rutas o recorrides planifizados por el DAEM,

3. Hectuar y cumplir labores especiales, cama entrega y retiro de cerrespondzncia, traslada de
documentacidn, etr.
4 Apoyar en [a carge y descarga de materisles correspondientes al DAEM y establecimientos,
0. Mantener tnda |a documentacitn (revisidn técnica, patente. seguros, entre atros) correspondiente del
vehitslo al dia.
b.  Mantener el vehftulo en dptimas condiciones de orden y limpieza.
7. Informer respecta de fallas, dafios. pérdidas, aecidentes, multes. ete. al encargado.

Maestrs de Mantenimiento y Obras Menores

CARGO : Maastro de Mantenimiento y Ohras Menores
DEPENDERCIA : DAEM

RERSONAL & CARGO

DESCRIPCION GEL CARGD

Realizar trabajos de mantencitn. reparacién y revisiones 2lectricas, gasfiteria y otras en Escuzlas municipales.
Jardines Infantiies y Sala Cuna en convenia JHNJT v dependencias del DAEM.

FUNCHONES DEL CAREH

. Mantener bitacora de trabaje, con la visagign del Birector de fa Escuelz en la que se efectut el traijo,
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2. Mantener bodega ordenada, con Jas herramientas de trabajos asignadas,
3. Informar deteriorn, falla y requerimienta de herramientas de trabaijo.
4 Realizer la carga y descarga de materiales que corresponda.

X¥I1DE LA ESTRUCTURA BE LOS ESTABLECIMIENTES Y DE LAS FUNZIONES GE CADA ORGANISHO
Articuln 72" Los Establecimientas se estruciurardn de fa siguiente manera;

I. Direccidn

Z. Unidad de Inspectoria beneral
3. Unidad Técnica Pedagdgica

4, Consejo de Coordinacitn

0. Consejo de Profescres

b. Consejo Escolar

Artfcula 73° La Bireccitn del Establezimientn tiene como objete. conducir el proceso educativa que se desarrolfa
en ef Establecimiento, de confarmidad can los fines de fa Educacian Macional.

Los demas organismes del establecimiento educacional actuarén bajg la coordinacidn, supervisidn y control general
de |a Hirecritn. Estard integrada por ef Divector(a) y el Sub - Directar(a). dende corresponda.

Articuln 74" La Unidad de Inspectoria General es el organismo encargado de velar parz que |a actividad del
Establecimienta se desarrofle en un amhbiente de disciplina, bienestar y sana convivencia,

Estara integrada por 8l a |os Inspectores nenerales, los Profesores de tueno, los paradocentes Inspactares.
Seré dirfgida por el Inspector General. En el caso de existir dos o més In deterimina fa Direceidn del Establecimiento.

Articuln 75" La Unidad Técnico - Pedagdgica es el organismn encargada de planificar, programar, organizar,
supervizar, evaluar y controlar el desarrelio de las ectividades curriculares.

Estara dirigida por 2l Jefe de |z Hnided e integrade por los especialistas o professres encargados
correspondientes.

Lumplird, entre otras, funciones relativas a Orientacidn, Evaluacidn, Planes y fragramas, actividades de Educacidn
Exfraeseoler y Programas Formatives Complementarios y de libre Fleccidn, Hiblioteca y otros que establezca ef
Establecimiantn.

Articulo 76° El cansejo de coordiaaclin o equipn da gestitn, es la entidad encargada de asistiv &l Birector(a) en
las siguientes funciones:

|. Programecidn, Supervision y Coordinacion de fas actividades generales def Establecimiznts,
2. Estudio de las disposiciones dei nivel central o regional para su mejor aplicacidn.

3. Estudi de iniciativas creadas en beneficio e la comunidad escalar

4 tstudio de problemas de tipo general nue afectan 3| Establecimienta.

3. Estudin de evaluaciones generales y evaluaciones parcisles da intergs general.
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El cansejp de Coordinacitn estara integrada per el Directar(a), que o presidirg, el sub - Directar(a), el o log
hspectores generales y Jefe de |a Unidad Técnico Pedagagica. £ Director{a) integrara al consejo a otros docentes
cuando |0 considere necesarin.

E! Oirector(a) designars, de entre sus miembros, un Secretario quién levard un libro de actes y el srchive
correspandiente.

Ef Consejn de Coordinacion se reunira ardinariamente, 2 o menos, una vez al mes. Ademas, se reunird en forme
exiraordinaria cada vez que el Director{a) In convoque.

Articulr 77° Los Lonsejos de profesores son organismos eseseres presididos por el Director(a) o quien se
designa en su reemplezo.

Correspande @ los Consejos de Profesores en términos generales:
1. Cooperar &on [a Direccidn en el desarrallo de fas actividades educativas.
Z. Promaver el perfeccionamiento profesional de sus integrantes.

d. Analizar el rendimients de los aiumnos y recomendar procedimientos o normas para contribuir & mejor
desarrollg del proceso educative.

Articulo 78° Ue acuerdn & fa realidad de cada establecimiento educacinnal, funcionarén los siguientes tigos de
consejos de Prufesores '

A. Consejo General de Profesores.

B. Censajo de Profesores Jefes de cada curss

L. Gonsejo de Profesores de curso.

D. Consejo de Profesores de sectores o subsectares de aprendizaje.
E. Consejo de Actividadas Curriculares de Libre Fleccidn,

Cada consefo tendra un secretario, elegido entre fos pares. quién llevare gl libro de actas zorrespondientes y
formmara un archive con el material que interese al Consefo o se produzca de & :

Los Consejs de Profesores participaran en la elaboracion d [a cuent poblica del Directar, y en fa evaluacin d s
yestidn, de la del equipu directiva y de todo el Establecimienta. (Ley 20.501).

Articula 78" £l funcignamiento de los Cansejos de Profesores se regira por a5 siguintes disposiciones generales:

| Habra Consgjos ordinarins y extraordinarios. Los ordinarios se reslizarén en las ocasiones que senals el presents
Reglzmento. to extraordinarios s reslizardn por determinacion del Director(a)

Z. Los Consejos se realizaran dentrs def horario establecido en el Articuln 7° de este Regiamentn. Salo en cass
excepcionales funcfonarén dentra del horarin de desarrollo de las actividades de clase.

d. Los consejos serdn convocadas por escrito y en ferma oportuns, salvo fuerza meyor. En la convecatoria se
sefalzrd |a tabla respectiva.

4. |a asistencia a Ios consejes es obligateria, més ain si el funcionerio. dentro de fa carga horaria, tiese horas
asignadas para esta actividad.
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0. Asistirén a lns consejus, ademds def personal docente que correspanee, otros funcionarins del Establecimiznto,
SiBMpre que su presencia sea reguerida gor el Director(a) .

B. Se dejara constancia en un librg que actas, de tados los acuerdos a que leguen Ios consejos de Profesores, ef que
deber4 ser firmado en cada oportunidad, por el que preside o por el secretario del consego.

Articuin BO® E| Consejo general de Prafesores estd integradn per todos las profesores del Establecimienta,

El Director{a) podrd delegar su presidencia en el docente directivo que correspenda segén su precedencia
jerérouica y / o necesidad

Articulo 8P Obligatoriamente, el Consejo General de Profesores sesiorard en forma ordinaria, al menas en las
siguientes oporturidades:

A Al inicio del aAn escolar, para organizar y programar Jas actividades generales,

8. Alinicin del sequnde y tercer trimestre o del sequnde semestra, segdn earresponda, con fines de pragramacitn y
estudic de actividades y estrategias curriculares.

C. Al términn del afio escolar para ta evaluzcisn final.
Artéculo 82° Correspande af Conssjo General de Profesores las siguiemtes fonciones y atribugiones:

| Hacer todo fn posible para el Ingro def proyecto educativo a través de una renovacion continua, aplicacitn de
nueves y més efectivas metodalogias y. especialmente sus vivencias personales, propendiendo a que se traduzcan
en hiechos ejemplarizadares para los educandos,

Z. Sugerir [as metas y medalidades de resiizacian dzl Plan Anual.
3. Proponer Ios objetives generales da la actividad pedagdgica y formativa del ane.

4 Tomar conacimientg de fa planficaciin que presente el Director(a), estudiarla y propener las moedificaciones que
CoRsidere necesarias.

0. Propener ¢ imputsar medidas que promuevan el perfeccinnamienta 42l proceso educativo,

. Estudiar Ins prablemas generales de desarrollo o de adaptacitn al medio estolar de algin alumno o grupos de
alumnas qee produzcan @ puedan producir efectes generales. proporcionando medidas para darles solucien
adecuada,

T Elaborar ur programa de temas de cardcter pedagogizo o formative a desareollar durante el afn.

B. Diros a espeeificar en cada Establecimientn de acuerda a su realidad particular o a fo indicado en la Ley fB.070 v
en las leyes que la completan y modifican.

Articulo B3 £l Consejo de Profezores Jefes de Cursn estara constituida por todos los Profesores Jefas de Cursn
del Establecimiento, fos ducentes directives e integrantes de la Unidad Tecrice Pedagigica que cite el Director(a).

Hirige este Consejo del Director(a) del Establecimientn, quien podré delegar |a presidencia en el sub - Director{a) o
et Jefe de I Unidad Tacnice Pedagdinica.

Este Sanszjo sesionard, a lo menos. una vez af mes. Sin perjuicio de o anterior podrén constituirse semanalmente
pur niveles a cargn del especigfista en Drientacién u otro miembra de Ja Unidad Técnica Pedaggica del
Estahlecimienta.

Articulo 84" Corresponde al consejo de Profesores Jefes de Cursn:
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. Estudiar los asuntos qenerales relacionados con Jefatura de cursp.
2. Orgarizar y evaluar |o relacionado con Jefatura de curso v actividad del sub-centro de Padres ¥ Apoderados.
3. tmpulzer y caordinar el desempefo de Ios Profesores Jefes de curso del Establecimienta.

4 Promover la linidad de criterio entre los Profesores Jefes y su concordancia con f Proyecto Fducative
Institucional.

3. Ipulsar hacia el perfeccionamiento a los Profesares defss y orientar a los recién integradas en estas funciones.
B. Elaborar pautas de sequimienta para situaciones prablematicas:

a.- En o pedagogice, en coordinacidn con la Unidad Tecnico Pedagdica y los Frofesores de gafgnatura.

.- £n |o formativo, & través de su propia funcidn especifica,

£~ Enlo canductual, en coordinacisn con la familia y la direccion del Establecimientn fduzacional,

Artigulo B3° £ Cansejo de Profesores de curso o de ciclo estara constituido por todas los Profesores de un curso
o de un ciclo y ademas. por jos miembras de fa Unidad Tecrico Pedagagica que designe el Jefe de esa Lnidad. Fl
Director(s) podré delegar la presidencia de este Consejo en el Sub - Dicector{a) . of Jefe de Ja Unidad Técnico
Pedegdgica o el Profesor Jefe de Gurse, en ese orden.

[ehers sesionar, a fo menos una vez al mes.
Articiln BS® Corresponde sl Consefo de Profesores de Curso n de ciclo:

1. Analizer ¢f rendimiento y maduracién del cursa o del cich v arbitrar fes medidas para aumentar la eficacia def
FI'OGESD,

2. Conocer [as caracterfsticas generales del curso y los casos individuales que el Profesar Jefe presente o gue el
Consejn requfera para proporer las acciones pertinentes a aplicar en cada casa.

4. Trazar y ejecutar un plan de trahejn que tisnda al mayar desarrolle posible del cursa a cicls ¥ de los respectivos
glumnas en |y pedagégic, humann y espiritual.

4 Estudiar |os problemas de rendimiento y adaptacion que presente &l curso v proponer ias medidas de solucidn.
biempre que aguellas no afecten ala tatalidad del Establecimiento.

9. Drganizar y coordinar [ accidn de los diferentes profesores del curso para que haya comunidad de abjetivas v de
procedimientos entre |os docentes qua trabajan en el curse.

Artfouln 87° Los consejos de Profesores de sectores o sub-sectores de apreadizaje, son los organismos integradas
por ios Frofesores de una misma materia, se retnirdn, por io menos. una vez al mes.

Articulo B&® orresponde al Eonssje de Profesores de sectores y sub-sectores de aprendizaje:

|. Seleccionar los contenidos esenciales 2 desarroflar en cada periada lectivo y planificar lss tareas {Ue SE
realizaran durante el periode,

2. Mnelizar técricamente (03 planes y programas de estudio.
3. Establecer unidad de criterio en la aplicecion de métrdos pedaggicas.

4, Ingentivar y facilitar el perfeccionamiento profesional de sus miembros,
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5. Gestionar | dotacion de material indispensable para g desarrolin de los cantenidos programéticas.
B. Orientar sus actividades de acuerdo con las finafidades propias del Establagimiznto,

Articulo 89° B Corseju de Actividades Curriculares de Libre Eleccioy estard constituide par |os encargados de las
distintas actividades de este tipn que funcionen en el Establecimiento Fducazional, designadss por ef Direstor{a) y
ge reunird, por [0 menos, una vez af mes.

H Director{a) padré delegar la presidencia de este Consejo en el coordinadar de las actividades de libre elecciin
del Establecimienta o en ofro docente directiv,

Articulo S0 Corresponde al Consejo de Actividades Curriculares de Libre Eleccitn:

|. Orientar las actividades de mado tal que ellas constituyan eficientes medios educativas ¥ permitan un Sptimo
rendimiento del Establecimients.

Z. Procurar que eflas se realicen coordinadamente y sin perturbar el desarrollo normal de las clases.
3. bvaluar 2z actividades realizadss de acuerdo a eriterics previamente establecidos.
Articuly 912 H Consejo Escolar

La Ley 19.979 crea los Consejos Escalares para todes los Establecimientos subvencionadas del pais. Su formacitn
es abligatoria. por do que no se podré prohibir su constitucian,

{a creacidn de fos Consejes Escolares, comp una instaneia en la cual se rednen ¥ participan representantes de fos
distintos actores que comperien una comunidad educativa. sbedece a la necesidad de hacer de Ja educaciin ung
tarez de todns.

En esta instancia. padres. madres y apoderados. estudiantes y docentes padran, a traves de sus rEpresentames,
informarse, propener y opinar sohre materias relevantes para el mejoramiento de la calidad de fa educarion en sus
Establecimiertos.

El Cansejo escalsr gstarz compuests. &l menas, por los siguientes integrantes: el Director{s) del Establecimiznto, el
sostenedor(a) o su representante, unia) dacente elegidn por sus pares. unla) representante de los Asistentes de la
tducacin, ef presidenta(a} del Centrn de Alumnos y el Presidente(a) dl Centra de Padres y Apodarados.

El Dansejo Escofar tendrd atribuciones de tipa consultiv, informativo, propositivo y resolutive {slo cuandg asi el
sostenedor Io determing).

Hl Consejo Escolar dehe ser informado sobre: Informes de |as visitas inspectivas del Ministeria da Eduzacitn; af
infarme de ingresos efectivamente percibides y gastos efectuados, cada cuatro meses: gl presupueste anual de
tados los ingresas y gastos del Establecimientr: Ins resultados de los concursos de contratasitn de sy pErsonal

El Eonseja Escolar debe ser eansultadn sabre: el programa anual v |25 actividades extracurrizulares: iss metas del
Establecimizntn y sus proyectos de mejoramiento: el informe anual de fa gestidn educativa def Fstablacimiento,
antes da ser presentado por el/la Director(a) & la comunidad educative v fa elaboracian v modificaciones al
Reglamenta interna y iz aprobacidn del mismn si se e hubiese otorgado esta atribucian.

El Consejo Escalar o tiene atribuciones sobre materias técnico-pedeqsgicas. las que son de responsahilidad def
£quipo Directiva o de Bestidn,

La organizacicn interna del Cansejo debe ser ef resultars del acuerdn y participasion conjunts y activa de todos sus
integrantes.
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» Incorporacidn de Aueves miembros: La Ley deja abierta la pusibilidad para integrar nuevos miembros 2
peticion de cuslguier infegrante del consjn o por iniciativa del Oirector{a). para fo coal cada consejs
definira un procadimienta,

» Sesignes ordinarias: Mimima se dehen reslizar 4 sesiones ordinartas durante el aho. Sa pueden establecer
mas sesiongs ordinarias. de acuerdo & los objetivos, temas y tareas que asuma el Congeio,

» Reuniones extraordinarias: Lss citacicnes a rewniones extraoedinarias deben ser realizadas por el
lirector{a) del Establzcimiento. 2 peticién de una mayoréa simple de fos miembros del cansejn,

¢ Infermacidn 2 |2 comunidad: Se debe definic un mecanismo pera informer @ la comunidad escolar do
discutidu y acordada en lzs sesiones del Conzejn.

« Toma de decisiones: En el caso que el Sostenedor(a} le otorgue ol Comsejn facultades resohutivas, es
necesaria definir & forma en que se temardn |us acuerdos, sstebleciendo un qudrum minime.

X¥IIl NORMAS EDUCACIONALES DE LA OREANIZACION EDUCATEVA

Arttoulo 32° £ Establecimiento Educacional debe tener una organizacidn educativa que contemple los siquientes
niveles:

A, Nivef de Direccion.

B. Nivel de Fianificacidn y Supervisidn.
C. Nivel de Ejecucion y

D. Hivel de Coordinacion e Integracidn

Articule 33" £ nivel de direccion es el responsable de! funcionamiento del Establecimients Fduzacional y deberd
actuar de canformidad a fas politicas educacionaies del MINEDWC., a los plenes regionales, provinciales y camunales,
y & las dispoainiones [egales y reglamentarias vigentas,

Articulo 34° £l nivel de planifieacidn y supervisin es ef responsable de programar, organizar. supervisar y evaluar
el desarrolla de las actividades curriculares que se Ilevan a caba en el Fstsblecimients Fducacional.

El nivel de planificacion y supervisidn estd constituido por tedo 2l personal def Establecimients y fundamentalmente
par |z Unidad Téznico -Pedagtgica.

Articuln 35° La direccidn del Establecimiente deberd cauteler que la Unidad Técnico -Pedagégica cuente con el
personal iddneo para @segurar quE se entreque fa asesoria necesaria a todos los docentes del Establecimientn
Fducecipnal,

Articalo 36° f nivel de ejecuciin es el responsable de llavar a cabo el proceso educativo del Establecimientu ¥
estars constituido fundamentalmente por los docentes de aula.

Articuln 87" La Direccion del Establecimiento debers cauteler b adecuada y racianal distribucien de los dozentes a
fin de cumplir fielments con la funsidn educativa del Establecimiento.

Artieulo 38° E| nivel de coordinacicn e integracion es ef responsable de relacionar los tres niveles mencienadgs

anteriormente. Fsté constituido por los diversos consejos de profesares. mediante los cuales participa todo el
personat docente.
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XX NORMAS TECNIC-ADMINISTRATIVAS SOBRE LA NATURALEZA, REBUISITOS, FUNCIBRES DE EADA CARGO Y
SOBRE FUNCIONAMIENTD GEMERAL DE LDS ESTABLECIMIENTDS.

Articulo 38° Ef Director(a) es £l/1e Jefe(a) Superior del Establecimiento Educacional, v en consecuencia. es
responsable de su direccidn, urganizacian y funcionamiente. Actuard de acuerdo con lus principios de las cigncias
de la educacidn, las disposiciones del presante Reglamento, fas normas legales v reglamentarias vigentes y def
Proyecto bducative institucional

tl Director(a) tendra siempre presente que la funcion fundamental del establecimientn es educar. por lo tanto, toda
su capacidad y energia deben dirigirse 8 utilizar los recursos de que dispone y procurar |a srientacion de otros
recursos para cumgplic en la mejor forma posible dicha funcidn fundamental.

Articulo 100° Bl cargo de Director(s} =era ejercido por un docente directive con una jornadz de 44 horas de
trabair semanal. No obstante, en los Establecimizntos Educacionales uni, bi o tridocentes. gl Director(a) tamhbién
debera ejercer docencia de aula, con un méximo de 38 horas.

Asimisma, podrén incorporarse a la funcion docente directiva quienes estén en posesidn de un titulg profesicnal o
licenciatura de al menos & semestres y hayen ejercido funciones docentes al menos durante 3 afios en un
Establecimiznto Educacional. (Ley 20.501).

bl Director{z) def Departamento de Administracion de Educacidn Municipal, debers definir el perfil profesienal del
Director. el que podrd considerar los siguientes aspectos: Las competencias, aptitudes y certificaciones pertinentes
gue deberdn cumpliv los candidatos. Estos perfiles deherén ser aprobades por el sostenedor, Para estos efectas, el
Miristeria de Educacidn creard un banco de perfiles profesionales de acuerdo 2 128 necesidades de ins distintos
tipos de Establecimientos Educacionales que estardn siempre dispanibles en su paging web. (Ley Z0.501).

las Directores de Establecimientos serdn nombrados por Concurso Pablico, conforme & lo estipulado en la
fiormativa vigente, particularmente o sefialado en la Ley Z0.501.

Articulo 11° [ funcidn principal del Director de un Establecimiento Educacional sara dirigir y fiderar el Proyecto
Educative Institucional. Complementariamente debard gestionar administrativa y financieramente el establecimienta
y cumplir fas demas funciones, atribuciones y responsabilidades que fe otorguan [as feyes, inclidas aguéflas que les
fueren delagadas en conformidad a la ey N2 F9.410.".

Corresponde &l Director(z) las siquientes funciones:

}. Determinar |os objetivos pedagogicos v administratives propios del Establecimierts Educacional en concordancia
ton los requerimientos de |la comunidad local £n gue se encuentra.

2 Planificar, conducir, supervisar, evaluar y contralar las actividades de los distintos oreanismos del
Establecimignto,

3. Elaborar el Proyesta Anual del Establecimienta en colaboracidn con b Unidad Técnico-Pedagigica y el Sonsejn de
Prafesares.

4, Conformar la estructura y oranizacidn Téenico —Pedagegica del Estabiecimientn Educacional, asigrando las
funciones y tareas en conformidad @ [ss sormas del presente reglamento.

2. Jupervisar directamente tudas las actividades pedagdgicas del establecimients. Ello incluye las visitas a clases.
revisiiin de fos Liros de Clases, de cuadernos de los alumnos, de lns documentes de apoyo, es decir, junto con UTP
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estar presente en todss [as instancias que le permitan conocer el cabal funeinnamientq técnico pedagégics del
Establecimientn.

B. Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacidn, funcionamiento y evaluacidn del Curriculum
del £stablecimientn, procurando una eficiente distribucidn de los recursos humanns y materiales esignadus.

1 Pracurar un chma educativa que estimule §a labor pedagdgica, creanda condiciones fevarables parg la ohiencion
de les obietivos propuestss.

B. Cumplir y hacer cumpli Ja rormativa vigente y lag instrucciones de ks autoridad competente.
0. Presidir los diversos tipos de consejos y delegar funciones cuando corresponda.
Ill. Representar a su estab|ecimienta educacional y asumir [as actividades que fo relscionen con la Comunidad.

. Delegar en el Sub Birectorfa}l e Inspector{a) Genaral el Control de las actividades propias dal Fstablecimiants
que estruciuran la ruting escolar.

12. Favarecer un clima de seguridad y tranquilided para tods los mizmbros del Establecimiento Feucacional & sy
cergo. frente al quehacer diario procurar a la solucion de los conflictos que se sucedieran,

{d. Determinar las medides disciplinarias que sea necesarin aplicar, con criterio pedagdgico y de acuerd a las
normes def presente Reglamants, v a la legislacidn vigente. a alumnas, funcionarios y apaderadas.

1. Arbitrar lss medidas necesarias para que se reafice normalmente [a supervisiin e inspeecion que cempete &
Ministeric de Educacidn.

5. Lograr un ambiente educativo que se manifiesta por el perfects estade de mantencidn, asec y ornato del
Establecimiento: s presentacion persanal de todos los que en él trabajan, |25 salas de clases limpias, ordenades y
tecoradas; al igual que ns servicios higiénicos, fa calle que rodes el edificio con jardines limpios ¥ cuidados.,

IE. Relacienarse con la comunidad |ocal para efrecer los servicios que esta pueda requerir y chtener de ella ayuda
material para [z mantencitn y funcionamiento.

I7. Promavee la formacidn y &l adecuado funcionamianto del Cantro de Padres y Apoderados, del Centro de Alumnos,
del Canstjo Escolar y de otras organizaciones del Establecimiento. segin las disposiciones legales que
COFTESpENGEN.

[8. Correspandera a cada Director{s} de un Establecimiznto Edueacional velar por el cuidadn. mantencian, quarda y
correcta edministracion de todos los bieres muebles (mobiliario. equipamients, implementos de sula, vehiculos,
ofros) que guarnezcan o que sirvan para el servici del Establecimiznto Fducacional o que estén destinades a su
funcinnamiento para fo cual deberd confeccionar un inventaria de todos Ios hienes muebles al inicia y al final dzl afio
escolar, enviando copia de dicho dacumento al Departamento de Educacion Municipal de Padre Las Easas,

[. 4] término def segundo semestre de cada afin escolar y antes del inicio del praximo aAs escolar, los Directores
de los Estahlecimientns Educacionales svbvencionadas deberén presenter & la comunidad escolar v & sus
erganizaciones ur informe escrito de |a gastion educativa del Establecimiento correspendiente a ese mismo afio
escolar,

Tal infarme deberd versar sshre. a lo menos, | siguiente:

8} Las metas y resultados da aprendizaie del periodo, fiados al inicic del atio estolar.
b}  Los avances y dificultades en las estrategias desarralladas para mejorar los resultados de aprendizaje.
t) las hores reelizadas del plan de estudios ¥ el cumplimiento del calendario escalar,
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d) los indicadores de eficiencia imterna: matricula, asistencia. aprobaduos, reprobedas v retiradus.

B} El usn de los recurses financieras que perciban, administren y que les sean delegados.

f}  lasitvackin de la iffraestructura de| Establecimienta.

0} Lo cuenta deberd incluir tembién usa relacion respecto a lineas de aceion y compromises futuros,

k) En el casa de Ios Establecimientos municinales deberan dar cuenta de los compromisos asumides en el
PADEM.

Copia del infurme y de |es shservaciones que hayan presentadn por escritu los miembros de la comunidad,
quedarén a disposicidn del Consejo Escolsr y de los isteresados en un registro poblico que llevars el
Estahiecimientn.

L@s infracciones a este articuls serén sancionadas de conformidad con la letea a), del articulo 57 del deereto can
fuerza de ley M2 2, de Educacitn, da 1338,

Sin embargo, en fos Establecimientos que sv dotacion docente sea inferior & tres prafesionales de la educacion,
incluidn sy Oirector. el Secretario Regional Ministerial de Educacidn respective podré autorizer la emisién de un
informe mds sencilic o liberarlos de esta exigencia conforme la realidad y ubiceion geografica del
Establegimientn.”.

20. Los Directores(as) deheran cumpli la normativa de contar con un Reglamenta faternc que rija las relaciones
eatre el Estahlecimiento, los alumnos y los padrss y apoderados, En diche Reglamento se debers sefalar: las
normas de canvivencia en el Establecimienta: las sanciones y resonocimientos que origina suinfraceidn o destacada
cumplimiente: los procedimientus por los cusles se determinaran las conductas que fas ameritan; v, las instancias
de revisign correspandientes.

los Reglamentos Internos deberdn ser informados v natificados a los padres y apoderados para lo cusl se
Emregara una copia del mismo al momento de |2 metricula o de su renovacidn cuando éste haya sufrido
madificaciones. dejandose constancia escrita de ello, mediante fa firma del padre o apaderade correspondiente.

Stln podrén aplicarse sanciunes o medidas disciplinariss contenidas en el Reglamentn Interno, Cuando se apfigue a
medida de expulsidn, el aluntno afectado podré solicitar |a revision de la medida ante | instancie de apelacion que
deberd contemplar el Reglamento nterno respectiva.

Durante la vigencia del respectivo efic escolar. los sostenedores y/v directores de los Establecimizntos no podran
cancefar la matricula, sespender o expulsar alumnos per causales que se deriven de |a situaciin socioeconémica o
del rendimiento acedémico de éstos.

las disposiciones de los Reglamentos Internas que contravengan normas legales, se tendran por mo escritas y no
podrén servir de fundamento para la aplicaciin de medidas por parte del Establecimiento a conductas de los
migmbros de |a comunidad educativa.

la infraceion de cuslquiera de las disposiciones de este litersl, sera sancionada come infracciin grave”,

21, Prohibir la instalacion y utilizacidn, en sus Establecimientos, de sftware, antivirus y sistemas gperativos sin
cantar con da respectiva licencia de su proveedor, o con nimeros de serie.

son deberes del Director.,
En €l ambita administrativo: Organizar. supervisar y evaluar &l trabaja de los docentes y del persanal regids por fa
ley N° 13464, En el ejercicio de estas facultades podra proponer anualmente 2l sostenedor el términn de b relacian

laboral de hasta un 5% de los docentes del respectivo Establecimiento, siempre que hubieren resultado maf-

evaluados Segqn o establecido en ef articulo 70 de la Ley 2501 propaner a! sostenedor el personal 2 contrata y
de reemplazn, tanta docente como regide por la ley #2 19.484; designar y remaver a quienes ejerzan los carges de
<
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Subdirector. Inspectar General y Jefe Tecnica del Estabiecimiento de acuzrdo 2 o establecidn en 2l articulo 34 de [
Ley 20.501: ser consuitado en Ta seleccién de los profesores cuando vayan a ser destinados a ese Fstablecimianto:
propaner af sestenedor los incrementos de [as esignaciones contemplades en ef inciso primero del articulo 47 & ke
Ley 20301 y las asignaciones esperiales de acuerdo & | establecida en el inciso sequndo del misma ariiculo; ¥
promaver una adecuada convivencia en el Establecimientn.”. (Ley 20501},

Articuls 182" £l Inspector Genera), es el docente directiva que tiene come responsabifidad veler pergua las
actividedes del Establecimiento se desarrullen en un ambiente de discipling, bienestar y sana convivancia,

Son deberes del [nspector Beneral:

|. Contrgiar fa disciplina d los alumnos, exigienda habitos de puntualidad. carrecta presentacidn personal ¥ respeto
a 105 superiores.

2. Organizar la atencian y/o atender personalmente los cursos que e encuentren sis profesor.
3. Controlar ef cumplimiento de (os horarios de los docentes v Ins Asistentes de la Fducacidn,
4. Urganizar y cogrdinar ef funcionamients de las comisiones de bienestar el persanal,

. Llevar los libros de contral. registra de |z funcidn docente, documentos de sequimientos dz alumnos y libros de
vida, siendo de su respansahilidad que estén al dia y bien levados.

. Programar y coordinar fas Ishores de los docentes, paradocentes. inspectares y auxiliares de servicio,
T Autorizer las salidas extraordinarias de alumnos.

B. Controfar la realizacidn de actividades cultursles. sociales, deportivas, de bienestar estudianti! y promaver las
relacionadas con os Ceniros de Alumnes, Centros de Padres y Apoderados y ex - alumnas del Establecimiznto.

J. Supervisar y contralar los turnos, formaciones y presentaeiones del Fstablecimiento.
0. Eiaberar los horarios y tareas de ios awxiliares de servicio.

I} Yelar por fa buena presentacitn y aseo del |ocal ezcolar,

2. Yelar por el cumpiimiento de las normas de convivencia escofar,

Artieulo 103° H Jefe de fa Unidad Técnica Pedagtgica, e el docente de nivel correspondiente. respensable de
asesorar al Oirector(a) v de la pregramacion, organizacisn, supervisin v evaluzcion del desarrolla de las
actividades curriculares.

En fos Esteblecimientos donde no esistan docentes con curses de perfeccianamientn o especializagicn en

planificacitn, oriantacidn o evaluacios. el Director(a) designara al decente que cumplicd las funcianes de Jefz de iz
HTP.

San deberes del Jefe de Uinidad Técnica Pedagagica.

{. Programar, organizar. supervisar v evaluar. junta con los integrantes de fa UTP las actividades correEspondientes
del procesn de ensefanza.

2 Yelar por el mejoramiznta del rendimiente escolar de los alumnos,

3. Propiciar |z integracién entre Ins diversos programas de estudia de los diferentes sectores y sub - sectores de
aprendizaje.
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4. Asesorar al Direstor(a) en el proceso de elaboracion del Plan de Actividades Gurriculares,

J. Asesorar ¥ supervisar a los docentes en la organizacifn, programacien y desarralle de las actividades de
evaluacion.

B. Cantribuir al perfeczionamientn del personal docente de! Establecimienta en materias dz evaluacisn y curriculo.

7. Mejorar el rendimiento escolar impulsando planes y programas especisles de reforzamiente de los aprendizajes
estudiantiles, tomando las medidas que correspondan a ellos,

8. Promever | aplicacian de medios y técicas de ensefianza que asequren con efectividad el aprendizaje de los
educandos

3. Yelar par el cumplimientn exacto del Plan de Estudios del Establecimiznta,
I0. Dabera ser prencupacian primordial de la UTP qus se dicten as clases programadas.,

Hl. Estudiar los ceses de excepritn de sectores y subsectores de aprendizaje, para presentarlos pportunamente al
Oirector{a) del Establecimiento,

12. Superyisar of Libro de Clases.

3. Mlanificar. supervisar y evaluar lus planes y programas especiales acorde a l2s necesidades y caracteristicas de
la comunidad escalar.

14. Dirigir |os Consejos Técnicos que le compaten.

15. Procurar un entoque interdisciplinario de las materias de estudio. Persistir en la wnidad de criteria que debe
exigtir en el Establecimientn para enfocar un misma tema por diferentes profesores.

8. Proponer, junta con [a Jireccién los horarios de clases de todos los profesores.

Articulo 104° E| orientador es el docemte, profesor de educacisn basica o media, can perfeccionamiento en
avigntacidn, responsable de planificar. coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orientacion educacianal
vecacional, profesional y de programas especiales del Establesimiento vinculadas con orientacion, atendiendo
problemas de origntacidn a nivel grupal e individual,

H Estahlecimientn Educacional tendrd un orientador, zeqgin sus necesidades v recurses. Sus funciones sersn
asimiladas por el Profeser Jefe de curso y/o Director(e} del Esteblecimiento. en caso de no contarse con ducente
Especialista,

Articalo 105" Evaluader es el docente con especiafidades en evaluacion. respansable dz planificar, coordinar y
supervisar |35 actividades de evaluaciin del Establecimients Fdocacional referidas al proceso de ensefanza
aprendizzje.

Articulo 106° Curriculista es el docentz con estudios en curricule. respansable de fa ejecocion. supervisian y
asesoramientn del desarrollo def curricul del Establecimianto Educacional, de acuerdo a Ins Planzs y Programas de
Estudin vigentes.

Articu'n [07" Bocente de Aula: es el profeser titufado como tal o con autorizacian en conformidad & la Ley, que
tiene a sy cargo ef desempeno de funciones docentes, de acverdg con [os fines y eietivos de la educacion.

|. Los deberes y ahligacianes son impartir educacién en el nivel y subsector de su esperialidad.

2. Planifizer, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes g2 su especialidad.
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3. Fomentar e internalizar en el alumnado valores, habitos y actitudes. desarrollar la discipling de fos slumns.
especialmente a través de ejemplo persanat.

4. Integrer |ns eontenidos de su secter o subsector de aprendizaje con las atras disciglinas.

0. Oesarralfar las ectividades curriculares no lectivas que le han sids asignadas por |3 autorided inmediatamente
superior.

B. Cumplir el horario de clases y actividades curriculares no lectivas.

7. Respansabilizarse de la disciplina de su clase v de su establecimiento, cumpliendo con esmern fas indicacianes de
la direexian y las normas establecidas en el Manual de Convivencia Escolar.

8. Participar en forma activa en |as actividades que perifdicaments se realizan en el Estahlecimignto o en la comuna
{aniversarigs. dia del profesor. desfiles, ete.).

9. Lumplir puntualmente con la correccidn, evaluacian y devolucidn de las pruebas, trabajos y/u otrz tarea a la que
haya sometido a los alumnas.

0. Crear @ su alrededor un ambiente de respeto. cordialidad y confianza hacia tode fa cemunidad (alumnos,
profesores. apoderadas). y hacia la lebor que cada uno desarrolla en el Establecimienta.

I. Cumplir y hacer cumplic las disposiziones técnico - pedagtgicas impartidas por el Ministerio de Fducaeian y
transmitidas por la Bireceign de! Establecimianto o el Departamenta de Educacidn Muricipal

{2 Contribuir af correcto funcionamienta del Establecimientn.
13, Cuider los bienes generzles del Establecimisnte,

14, Mantener &l dia fa documentacidn relacionada con su funcisn y entreger en forma precisa y oportuna 3
infarmacién que |a Direccitn solicite.

1a. Mantener comunizagidn permanente con los padres y apnderados de sus alumnos. proporcionandoles
informacitn sobre el desarrollo del proceso de aprendizajz y arientacitn de sus hijes o pupilos.

I5. Resguardar el cumplimients de los objetivas de los Planes y Programas de estudio.
I7. Participar en |os consejos técnices o administrativos que je competen.

Artizulo 108 El Prefesor Jefe es el docente que coordina actividades educacionales, formativas y les
comunicaciones con alumnos, profesores y apoderados del curso en el cual desempefa la Jefatura, Debe ser
titulade y cumplir fas siguientes funciones: '

8} Lonocer la realidad de sus estudiantes, mediante entrevistas, anélisis de fichas de matricula, relatos y otros.
b} Hantener base de datos can infarmacién sobre Ins estudiantes y apoderadns,

c} Llevar un registro periadicn de les conductas relevantes de los estudiantes de acuerdo a los lineamientos del
fstablecimiento.

d) Estar stento @ [os cambios de comportamienta de ios estudiantas para comunicarse oportunamente con los
apoderados.

Articulo 1039 El Profesor de turno es el docente oue calzbora en el cuidado de los estudiantes durante los
recrens y |2 supervisidn de su comportamiento, Debe:
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= ¥elar por gl bienestar de oz estudiantes durante i recren.

* En caso de accidente escolar preacuperse que el estudiante sea derivade a la posta, hospital @ la instancia
previamente determinada.

® llevar al dia la bitdcara, cuadarno que registra fas actividades relevantes del dia a diz.

= Apoyar |a lsbor del Inspectar General.

XX GE LOS FUNCINARIOS ASISTENTES GE LA EDUCACIGN DEL DEPARTAMENTD OE EDUCACIGN DE PADRE |AS
CASAS

Articuln 110% lntegraran la dotacion dei personal Asistente de |z Fducacin las personas que cumplan cen los
requisitos estipulados en fa ey 18.464 y |a Ley 20.244. Se regirén por |o 2stablecido en el Codigo del Tratajo.

Fara integrar esta detacian:

I} De acuerdn 2 Io indicado en la Ley 20,244 en su articuln | “no pudrdn desempefiarse como asistentz de |a
educacitn quienes no acrediten idoneidad psicoldgica para desempeRar dicha funcidn, sobre fa base del informe que
debers emitir el Servicio de Salud correspondient”.

7) Para ser coniratado como asistents de la Educacitn se requerira eomo minima Cuarto Afio de Fnsenanze Madia.

3) bl Departamento de Eduracitn contratard e fos asistentes de la educatian conforme a perfiles establecidos pare
cada funcitn, de preferecia mediante concursn pablico,

Articuls I11® Los contratos reafizados a plazo fijg serén con imposiciones de acuerdo a lo establecido en la Ley
13464, una vez finglizada la sequnda renovacitn. éste pasarfa a ser indefinido previa evaluacidn de su jefe directe.
Se llamars a concurse segin necesidad def Jepartaments de Educacidn de Padre Las Casas n segin lo determine fa
Direccitn del Departamenta de Educacidn-

Articulo 127 En materia de permisos feborales se regiran por lo establecido en |z Ley 19.888, articulos (07, 109,
19.

En cuante a licencias médicas se regiran por lo establecido en 1a Ley 18.883 articulas A0, 111, 117
En materia de higiene y sequridad taboral quedan sujetos a le Ley 16.774 y al presente Reglamentn Interno.

Articulp 1132 La Bireccidn del Depto. Oe Fducacion evaluzrd reemplazar las licencias madicas de los asistendes da
la educacion. conforme a las necesidades del servicio.

Articulo 134 (as leyes descrites anteriormente defiren tres tipos de estamenios en Personal Asistente d iz
Eduzarisn: profesionafes, paradozentes y servicios auxiliares.

DEL PARABDCENTE ALXILIAR OE FARYULDS

Articulo #15° H Paradocente Auxiliar de Pérvulos es €l funcionarin que tiene comu responsabilidad el calaborar, n
forma complementaria o suplatoria, en el procese educativo del parvule.

Articulo E° Pare desempenarse como Paradocente Ausiiar de Parvulos, se regyiere estar en posesin def titulo
FESPECtivD.

Articuln 17" Correspondz al Paradocente fudliar de Pérvulos las siguientes funciones:

|. Colaborar /o dirigir las ectividades de recreacidn, slimentazian, descansn, aseq e higizne de lss parvulos, PR N
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2 Canfeceionar, distribuir y mantener el material didécticn de los cursos de parvlos en que trabaja.

3. Orientar la conducta y zctitudes de ls parvulos en conformidad a lo establecid en oz Programas del nivel v a
normas de vida escolar del Establecimiente Educacional.

4. Colahorar en las tareas gue le asignz [a Eduzadora de Pérvalos correspandiente.
DEL PARADOCENTE iNSPECTOR

Articuln 18° £ Paradocente Inspector es ef funcionarin responsable de colaborar es la creacin y mantencion de
urt ambiente de disciplina y sana convivencia y en el cumplimianta de las normas d vida escelar por parte de los
glumnos.

Articulo 113° Para desempedarse como Paradocente Inspector se requiere estar en posesion de fa Licencia de
Educacin Media y titulo de carrera tecnico, ademds de poseer las caracteristicas personales adecuades para ¢l
trabiajo con nifios y adolescentes.

Articuln (20" Corresponde al Paradocente Inspector les siguientes funcignes:
1. Apoyar |a labor del Inspector General, atendienda a las tareas e instrucriones que gste (e entreque.,

Z. Supervigilar &l compartamienta y presentacin personal de los alumnos en fas salas de cleses, salones de Actos,
corredores 0 casings, lugares de recreacidn y patios. orientandolos en-su conducta v actitud de acuerds 2 las
nermas existentes en el Establgcimiento Educacional,

3. Gontrofar el asen y cuidado de las dependencias que se la confien.

4 Contralar atrasos, inaststencias, justificativos y certificadns madicos presentados por los alumans.
3. {lrganizar y mantener al dia lns documentos e instrumentas que se le confien,

B. Yelar por ef cumplimieato de las Normas de Convivencia Fscolar del Establecimiantn.

1. Lumplir otras funciones isherentes que le asigne el Inspector Ceneral, con ef propdsito de optimizar el
funcionamiento de la Unidad.

OEL PARADOCENTE BIHUIGTECARID o ENCARGADD DEL CENTRG DE RECURSTS OFL APRENGIZ.E (CRA)

Articula 121° | Paradocente bibliotecario y/a Encargade def Centro de Recursos del Aprendizaje {CRA), es el
funcionario responsable de fa organizacion, martencitn y funcionamiznto dz la Biblioteca o CRA def Establecimienta
Educacional y de la conservacifin def material bibliograficn, audiovisual y software existente il

Artfouln 122° Los Establecimientos Educacionales que el Departamento de Fducarin determine, deberan tener
Parednrente bibliotecario v/o Encargado del Centro de Recurses del Aprendizaje (CRA), de acuerdo @ a realidad del
Establecimiznto Educacienal. '

Articulo 123° Para desempefiarse coma Paradocente Bibliotecario o CRA se requiere estar en posesidn de la
Licenciz de Educacidn Media, titulo técnico y tener &l o los curss de capacitacian afines.

Articulo 24" Correspanders al Paradnzente Biblintecarin o CRA las siguientes funciones:

|. Atender labores dz Biblinteca orientanda a alumnos y persansl det Establecimiznta en la busqueda de material de
informacitn.

2. Mantener al dia registros, catélogos y fichas de usvarivs de la Bibligteca o CRA.
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3. Mantener ordenado y en buen estads el material biblingréfico y material did4ctico a su cargo,

4. Mentener actualizadss documentos informatives sohre actividades culturales de fa comuna ¥ subre centros de
documentacian y etras hiblintecas.

a. Sugerir y organizar procedimientos pera incentivar el uso del material biliografico existente.

B. Estudiar necesidades de amplizcion del fondo bibliogréfico y proponer estrategias para su dotacisn,

7. Fatilitar la bisqueda de infarmacidn, orientacion de textas y enciclopedias que sean solicitades por fos usuarios,
8. Cumplir atras funciones inherentes que le asigne su superior jerarguice.

OEL SEERETARIG/ A

Articula 125° Secretario{a) es el funcionario respansable de centralizar el trabajp administrativo v facilitar las
comunigaciones internas o externas del Establecimiento Fdugacional.

Es encargado/a de fa Oficina de Partes y archivo, siendo respansable de recibir, clasificar, registrar, distriuir y
despachar la documentacidn que ingresa o sale del Establecimienta,

Artfgulp 126" Para desempenarse com Secrefario/s de un Establecimients Fducecional se requiere estar en
posesifin de la Licencia de Educacion Media y tener & titulo correspondiente

Articelo 127° Corresponde af Secreterio(a} las siguiemtes funciones:

1. Atender a piflicn, funcionaries y alumnos proporcianando documertas e informacion pertineste.

2. Urganizar y responder la documentacion y correspondencia de conformidad al eonduicto reqular.

3. Urganizar y mantener actuslizadus srchivas y registrn de 12 Direccion del Fstahlecimiznt Fducacional
4. Elaborar ducumentas internos u oficiales del Establecimiento.

8. Brganizar y mantener actualizadas heses de datos de persunal y del alumnada del Establecimiento,

B. Cumptir £an [as demas funciones que se e asignen.

DE LOS AUXILIARES DE SERVICHDS MEMORES

Artfeule [28° Auilizr de Servicios Menares es el funcimaric responsable de desempenar fas labores de cuidado,
proteccitn, martenciin y limpieza de los Establecimientos. excluidas aquellas que requieran de conocimientos
técnicos especificos.

Articulo 123" Para desemperarse en ef cargo de Auxiliar se requiere tener licensia de educacion Media y los
cursos de capacitaciin que sean RECe=aros.

Artieulo 130° Corresponde al Auxiliar de Servicios Menores las siguientes funciones:

| Gontribuir &l procesn educativo de los estudiantes del Establecimienta Educacional & través de la ohservaciin de
modales, presentaciin perzonal y conducta funcionaria acordes con |3 funcidn eduzativa,

Z Drganizar sus tareas de tal forma que b conservacitn, presentacidn del local y de sus dependencias sea dptima.
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3. Atender deferentemente al piblicn que ingresa al Establacimiento evitando interrumpir cleses sin autorizacion de
la Direcxion,

4. Desempefiar. cuando praceds, funciones de portere del Establecimiento y/a cuidador nocturna,

% Hecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se le encomienden v que no requieran
canncimientes técnices.

B. Respansabilizarse del cuidado y conservacids de herramientas y maquinarias que se [z hubieren esignada.

7. Ejecutar pncargos {retirsr. repartir. franquear mensajes. correspundencia y otros), debidementz visadss par la
gutoridad respectiva del Establecimienta.

B. Cumplir las demds funciones que se [z asignen,

DE LAS PORTERIAS

Articulo 131° Loz Establecimientos Fducacionales que gl departzmento de Fducanion determing, deberan tener fa
unidad oe perteria, la cual dependera del Inspector General del Establecimiants 0 en su defecta de quien la autoridad
educacional determing.

Artizule 132° Sera funcian furdamental de la porterfa:
|. ta regulacicn y supervigilancia de las entradas y salidas del recinto educacianal.

Z Prohibir el accesu a personas extranas al servicio. salva agueltas que prevismente se identifiguen y expresen el
motivo de su visita, dehiendo en este casa el partero, informar 8 su superior inmediato. tomands todas as medidas
del caso, para |a buena atencién de dichas personas.

3. Ayudar 2 un ingresn ordenada de los alumnos, como asf también su salida después del horario de clases.
4. Cumplir con las labores que e sean encomendadas por su jafe directo,

PARADOGENTE DE INTERNADD

Articala 133 E inspector de internadc es la persona responsable de la atencidn directa de los beneficiarios del
internado. Para desempefiarse como tal deberd contar con Licencia Media y un tulo técnico. Sus funciones seran:

|. Prestar calabaracign a los estudiantes internos en horas de estudio, recreacidn y de formacion personal
2. Ayudar a fomentar un ambierte de sana convivencis, carifi de hagar, responsahilidad académica y salud.

3. Realizar actividades para el aprendizaje de habitos basicos de autn cuidadn. de normas, valores, actitudes
conductas adzcuadas en relaciones interpersonales,

4 Cumplir y hacer cumplir £n forma adecuada ef régimen de vida interna del Establecimiento,
0. levar o3 registros y libros que exige ef Reglamento interno.

Detrerd conter con un bugar habilitado que cumpla con las condiciones bésicas de descanso mientras dura su
hararig |sboral.

CUIDADOR DILRND B NOCTURNLD
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Articulo 1349 Su deher es velar por ef coidade da la Unidad Educativa. Es el responsable d fas dapendencias a su
£arge. evitando el ingresc de persanas ajenas en horarios inhabiles. Debera conter can la implementarion adecyada
a su labor (ropa térmica, finterna, zapates de sequridad),

OE LOS AROFESIONALES OE APOYG AL PROCESD EDUCATIVD

Articuln 135° Son funcionarios no afectos a la ley 15.070, que por Iz calidad de sus servicios, colsbaran con ios
fines de Ia educacian comunal, pudiendo ser contratados en forma indefinida y/a temporal. de acuerdo a las normas
del Codigo del Trabajn y necesidades del Mepartamenta de Fducaciin de Padre Las [asas,

En este rubro se encuentran: médicos. abogados, psicilogos. kiresidlogos, fonoauditlogos, contador auditor,
trabajader social, etc.

XXI DEL PLAN GENERAL PARA CCORDINAR LAS ACTIVIDADES SISTEMATICAS Y EXTRAESCOLARES {1 DE LIBRE
ELEECICN

Articulo 138° £n cada Establecimiento Educacional, y de manera de resguardar el caracter cientffico y sistemdtico
del pracesn educative. se deberd planificar ias diferentes actividades que sa proponga realizar.,

L& modalidad de planficarion serd aguella que determing la comuna teniendo como base fag politicas emanadas del
Ministerin de Educacidn, como el perfodo méxima de planificacion (1 afio lectivo), la cansideracion de antecedentes
tlaros, ohjetives, y propasites definidos.

aerd responsabilidad del Director(a) la revisian semanal de |2 planificacidn clase a clase.

Artieula 137° En tado Establecimiento Edusacional se debera realizar los siguientes tipos de planificacicn.
» Planificacidn anual del Establegimignto.

» Planificacidn de subsistemas. unidades y sebunidades, si estas existieran.

* Plarificacion de sectores y subsectores de zprendizaje.

» Planificaritn de actividedes extraescglares o de fibre eleceidn.

Articulo 138" Las formas de trabajo empleadas en el proceso de planificacian seran aquellas que determine fa
direccidn del Establecimiento en conjunta con la Unidad Técnica Pedagigica y/c el Consejn de Profesores
respetando los lineamientas comunales.

Se deberd cautelar la participacidn, integrecidn y compromisn de todos s estamentos en el procesn de
plarificacion.

Articuln 133° Las actividades pedagtgicas sisteméticas se planificaran de acuerdo a los plares y programas de
egtudin vigentes segdn ef o los niveles y modalidedes de ensefianza que fmparta el Fstablecimients fducacional
respectivo,

Artieula F40° Las diversas actividades educativas planificadas en sada Establecimiento Fducacional se organizaran
¥ pragramaran de acuerdo a lo establecido en el Galendario Escofar Regional,

Articuln ¥41° Los horarios de clases se estructuraran de acuerdo al respectiva plan de estuio ¥ can criterin
pedagfgico que considere, a lo menos, la capacidad de atencicr y el nivel de complgjidad de los secteres o
subsectores de aprendizaje alas cuales debe atender el alumno. Deben elaborarse antes de |a iniciscian del aiio
lectivo y podran modifizarse durante éste, seqon lo determinen las necesidades de |a vida escolar.
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Las clases se realizaran seqin los horarios establecidos y ng podran ser suspendidas sin autorizacidn previa de la
Secretarfa Ministerial de Educacidn, Novena Regidn y/o Departamente Provincial de Fducacion, solisitades con la
debida anticipacidn. Ne chstante, en los casos de fuerza mayor, el Director(a) del Establecimiento Eduzacional
pudré suspender dichas actividades, con e visto bueno del Sustesedor(s). i procediers; de esta medida se
informard de inmediato al nivel superior correspandiente.

bl Director{g) del Establecimients Fducacional podré autorizar actividades complementarias en fos horarios de
tlases, siempre que Estas se realicen bajo |a responsabilidad de ducentes o paradocentes.

Lo Establecimientos Educacionales organizardn y desarrallardn los horarios de elases y actividades de ios alumnos
en un horario comprendido entre lag 08:00 v las 19:00 horas como méxima,

En los Establecimientos Educacionales en que existan jornadas vespertinas o nocturnas, el horaria de clases no
podrd extenderse mas alls de las 23:30 horas.

Articuln 142° Entigndase por Fducasion Extraescolar. aquellas actividades educative formativas de cardcter
deportiva, recreativo, artistic, cientfico, tecnolfigicn. medioambiental y civico social, que bejo el principio de ibre
adscripeion se ofrecen en el Establecimiznto,

las actividedes extraescolares, se organizardn y pregramaran de acuerdo a las necesidades e intereses de los
alumnos. a la realidad del Establecimientn y en conformidad a les normas e instrocciones del Ministerio de
Educacidn.

la actividad extraescolar, deberd estar asesorada y orientada por un docente v/o monitor, quign cumplienda
requisitos de idoneidad podrd azesorar Jos grupos, talleres o academias,

Para e! desarrullo de les actividades extraescolares, el Establecimienta procurars ofrecer diferentes alternativas
de frorarios, asegurando la participaciin de la mayor cantidad de alumnos.

De preferencia, se pfanificarén los eventos. competentias extraescolares de culminacios, en Jornzda de |z tarde
y/o Sdhadn por fa maftana.

Asticuln 143" Las actividades extraescolares deberan ser evaluadas formativamente de acuerds a los objetives que
se planificaran al inicio de la actividad, sin perjuicio de lo sefafado. en cada Establecimientn Fducacional se
plenificard y programara instancias de evaluacidn institucional para ser desarralladas en cada perfodo lectiva.

Articulo 144" Todg Jo mencionado respecto a las actividades extraescolares sera coordinada con el Encargad de
Proyectos pragramas y transversalided.

XXI3 DE LAS NORMAS PARA REGULAR LA RELACION DOCENTE-ALUMND,

Artizulo 143° las relaciones entrz docentes y alumnos deben basarse en las normas propias de un process
educativa integral y armidinico. en que ambas son actores imprescindibles e insustituibles,

Par tanto, debe tenerse presente que:
1. H docente £= el qufe motivador, orientador, supervisor v evaluador del proceso educativo def alumno,

2. El alumno. sujeto y objeto dz ia edutacitn debe participar activamente en su propio procesn educativa utilizando y
respetanda fa experiencia y guia de sy profesor.

3. El docente debe procurar. cor todos los esfuerzes posibles, contribuir 8| desarroll de habitos, actitudes ¥
valores en el alumna en concordancia can los ohjetivos de la Educacien,

4. La eomuricacion entre ambos, docentes y alumng, debe ser fluida, partivipativa y valorativa.
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3. £l profesor, en todo mamento, debe educar con el efempla personal, por cuanta par el slumno es el fiel refleje de
sus propios habitos v actitud. '

b. El docente y 2| alumng se deben mutua respeto, comprensién y tolerancia frente a sus capacidades y limitaciones
BN Una perspectiva en que ambos son personas er desarralln.

T. tl alumno debe ser respetads en toda su dignidad e integridad.
Articulo 148° E docente, en su relacisn con los alumnos, no debe:

I Maltrataring ni ofenderlos da palabrs, en ninguna circunstantia ni lugar.

2, astigarlos fisicamente.

3. Inducirlos a actos de violencia verbai o fsica.

4. Practicar o fomentar comportamiento refidos con la moral o buenas costumbres,

Artfcule #7° El alumno, en su relacign con los docentes. no debe:

|. Faltarle el respeto de palatra o de hecho.

2. Mentirle o tratar de engafiario en cualguier circunstancia de su vida escolar.
3. Danarle en su hanra. imagen e integridad moral.

4, Jafiar los hienes del profesor.

XXIII NORMAS DE PREVEREION, HIGIENEY SEGURIDAD PARA EL DEPARTAMENTO DE EDLUZACION Y LDS
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONAEES DE LA COMUNA DE PADRE LAS CASAS

Articuln 148° Las mormas sobre prevencien. higiene y seguridad, tienen por objgtivo prevenir los riesgos de
accidentes de trahajo y de enfermedades profesicnales; ademas procaran resguardar cendiciones gratas y sequras
para el desarrollo del proceso educativa.

Artfcula 143° Bl empleadar estard ohligedn 8 adoptar y mantener todas las medidas necesarias para proteger
eficazmente ls vida y salud de! personal y alumnado de los Establecimientos Fducacionales v de los funcionarios del
Departamenta de Educacitn Municipal.

Articulo 130° Bl trabajador estard obligado & respetar y cumpliv cabalmente les normas de prevencidn, higiene y
sequridad sefialadas en este Reglamento.

Articule I51° Definicionas:
Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

f. Trabajador: Toda persana gue preste servicios en el Departamentn de Educacion y los Fstablecimientos
tducationales, ya sea docente. asistente de la educacin, administrativo o suxiliar,

7. Empleador: Departamento de Educacidn Municipal de Padre Las Casas, cuyn representante legal es el Alzalde da
la Hunicipalidad. '

3. Jefe Inmediata: En el Departamenta de Edugacion es el Director(s} o Jefe de Unidad. En los Fstablecimientos
Educacionales es el Birector(a) o ef docente Directivo que esté a cargo de |a Unidad respectiva y de su personsl,

4. Riesge Profesional: Los riesgus & que esté expuesto el trabajedor y que pueden prevocarle un accidente o una
erfermedad profesional, definidos expresamente en lns articuios 5° y 7° de la Ley HC 1. 744,
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. Accidente de| Trabajo: Es toda lesidn que una persona sufra & causa o con ozasion del trabajn, y que e produzca
incapacidad temparal, permanente o muerte.

b. Aceidente de Trayecte: Fs el que ocurre en el trayecto directo, de ida o ragres entrz el domizilio del trabajador ¥
el lugar dz trabajo o Establecimienta. Sz considera, tambign, el tiempo transcurrido eatre el accidente y le hora d
entradz y salida de las actividades.

7. Enfermedad profesional: Es la causada de une manera directa por ef gjereicio de la profesisn o trabsjo ¥y que fa
produzea incapacidad o muertz.

8. Urganisma Administradpr del Segur: B! organisme privado de seguridad con el cual la Municipalidad de Padre Las
Casas tieng convenio.

8. Comité Paritarie: Es el grupa de tres representantes laborales y tres representantes da la empresa, destinadns a
preacuparse de |os preblemas de seguridad & higiene. en conformidad con las feyes vigentes.

ID. Mormas de Seguridad: Conjunte de regles obligatorias emanadas de este Reglamente y del Arganisma
Administradar, de les servicios de Salud y/o del Camité Paritario de higiene y szguridad er 2l trebsje.

Articule 152° En relacitn 2 las medidas de prevencion de riesges def trabsis dentro de la comuna y los recintos del
lepartamento de Educacion de Padre Las [asas se establece lo siguiznte:

a} b Departamentn de Fducazidn en corjunto con sus trabsjadores constituird un Comité Paritarin Comunal, sin
perjuicin de que cada Establecimianta con més de 25 funcinnarios, forme su propic comité.

b} En o5 Establecimientos Educacionales y en el Departamentn de Educacion debera existir

|. Un listade con direcciones y nimeros telefiinicos de fos centros asfstencisles, carshineros y bamberos, ol que se
ubicard en un lugar vigible y estratégice.

2. Lantidad suficiente de extintores de incendio en lugares visibles y accesibles.

3. Uno o més botiquines equipades can medicamentos para Primeras Auxilios y otros tiles necesarios,

& lin plaan de evacuecidn en lugares visibles.

3. Un plan de evaruacion det edificio para el zeso de siniestros, el que sera difundido y constantemente practicads
BN simulacros en que participe tada |z erganizacion de educacidn.

Articula £52" Queds prohibidn al personal de los Establecimientas Fdvcacionales:

1. Realizar actiones que produzcan contaminacicn ambizntal,
2. Consumir alimentos en sus horas de trabajo o en lugares que tenga afluencie de alumnos o poblice.
3. Encender fuegos para quemar hasuras. en horas de atencién de alumnos.
4, Fumar al interior del Establecimizntn Educacional.
0. Usar elementos toxicos y contaminantes. sin un adecuada central,
B. Jugar bruscamente. empujarse. discutic o refir dentra de los recintes pertenecientes al Departamento de
Fducaciin de Padre Las Casas.
7. Alterar. cambiar el astionar de instalaciones, equipos. sistemas eléctricos o méquinas sin haber sidg
Expresaments autorizado para ellos.
B. Alterar sl registra de hora de legadz propia o de algin trabajador. o el registra de hora de saidz.
. fratarse por prapia cuenta las lesiones que haya sufrido en algon sccidents.
Hl. Permitir que persenas no capacitadas traten de remover de los ojos de algin accidentado o de sus heridas,
CUErpos extrafos.
Il. Negarse a proparcionar infurmacidn en refacidn con determinadas condiciones de trabajo y de su sequridad
acerca de accidentes ocurridos. S ETEN
’ :-ftcr_%‘
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|Z. Correr sin necesidad dentro del Establecimiento,
13. Lanzar shigtos de cuaiquier naturaleza dentro de Ios recintos pertenecientes & Departaments de Fducacidn de
Padre Las Casas, aungue no sean dirigidos a persona algusa.

HORMAS DE PREVENCHIN

Articufa [54° En cada Establecimiento Edocacinal, el Director(s} velars porque se cumplan las siguéentes acciones
de Prevencidn de Riesgos,

|. Reconacimiento y evaluacidn de riesgos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales.
2. Control de riesges en el ambiente intra y extra sala o medios de trabajo.

8. Desarrolly de actividades educativas y entrenamientn para la prevencian.

4. Contral y evaluacion de las diferentes accisnes,

Articaln 1357 Los Establecimientos Educacionales deberén planificer y ejecutar el Plan de Seguridad Escolar, el gue
EONSiderars:

|. El carécter eduzativo de las actividades pesibilitanda el desarrolly de habitos de canducts y autoconteal frente a
las emergencias.

2.1a participacitn activa y responsable de todos los miembros de la comunidad escolar.

4. Los diferentes pracedimientos y tipos de operatives senaladas en el programa.

NORMAS GE HIGIENE

Artizule 156° £l empleador deberd cauteler que en cada Establecimients Educaciona! existan las condiciones
generales de higiene adecuades para el desarralln del procesn educative y. en espetial, velar por el cusmplimizato de
las disposicianes vigentes sabre Higiena Ambiental.

Loz trahajadores deberan cumplic con las reglas que, &l respectn, |2 sompeten, colaborar en ls mantencicn de un
medio ambignte libre de contaminacicn v, en especiel. incentivar y orientar a los alumnos sobre normas de higiene.

Articuln 157" El empleador deberd cumplir con |as siguientes obligeciones en materia de higiene:

|. Mantener en perfecta estado bafios ¥ servicias higignicos 2n general.

2. Mantener 2| edificio en general en condiciones de asea y limpieza adecuada,

0. Mantener en badagas diferentes lus alimentns y los articulrs de asen.

4 Cautelar que las bodegas de alimentos y los lugares donde se manipulan posean las condiciones sanitarias
suficientes.

3. Mantener receptdculos para depositar hasuras de desperdicios.

B. Vefar porque las personas encargadas de manipular alimentos cumplan con los requisitos que exige el Ministeriz
de Salud.

T ¥elar por un ambiente ibre de plagas.

B. Mantenzr una dependencia debidamentz amoblada para el descansa def personal, cuando 1o ests en funsiones
y/0 para realizar determinadas actividades da colaboracidn.

8. Mantener convenio con institucidn competente para procurar acendicimamients fisica al personal, cuanda la
neturaleza de sus funciones asf o requiera.

NORMAS DE SEGLRIDAD
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Articula 158° £l empleador debera cautelar que en cada Establecimients Educagional existan las condiciones
generalzs de sequridad. para quienes laboren en él. velando parque se cumplan las disposiciones vigentes sobre
seguridad.

Los Trabajadores deberan cumplic con las reglas que. 2l respect, les competen, colaborandn en la mantencisn de
un ambignte SequrD.

Articuln 153" Hl empleador deberd cumplir can las siguientes obiigaciones en materia de sequridad:

L Yelar porque la distribucidn del mobiliario en los diferentes recintos pusibiliten el libre desplazemiente y el caming
expeditn hacia el exterior.

Z. Mantener las superficies destinadas al trabajo v a la recreacidn, bbres de elementes que puedan perturbar el
desarrolla de las |abores docentes,

3. Eliminar elemantos que presenten peligrn para alumnos y persanal del Establegimients tales como: vidrios
quebrados, muebles deteriorados. tazas de bafin y lavatorios trisados. puertas y ventanas en mal estadn,
interruptares y enchufes efectrices quebrados, alambre v cables eléctricos con aislamiento deficientes o sin 4.

4. Mantener los accesos, escaleras, puertas y venianas despejados.

XX|¥ DISPOSICIINES FINALES

Articalo 1B0” Cuando la Municipalidad, el DAEM o el Comita Paritarin Io estimen conveniente. podrén enviar a
examen madien a cualquier trabajadar con el propasite de mantener en adecusdo control acerca de sy estada de
salud, El tfempo que se ocupa en estos permisos se considerard como efectivamente trabajada,

Articuln [51° E trebajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento sers sanzionado con
amonestacidn verbal o escrita y/o multa de hasta el 25% de [a remuneracitn dizria.

El procedimienta para determinar responsabilidades y aplicar esta sancign estd establecida en el Tulo Del Régimen
disciplinario y de las sanciones de este Reglamento.

Articula [62° Las situaciones na previstas en el presentz Reglamenta serén resueltas por el empleador o par los
organismos competentes de acuerdn 3 su dmbito y trascendencia.

Articulo 1E3" Las modificaciones que sea preciso introducir = este Reglamento serdn comunicadas 30 dias antes
de su vigencia.

Articulo 1E4" £ presente Reglamenta tandrd vigencia desde que sl respectiva Decrate Alcaldicio ls apeushe v
ordene su promulgacion, fecha desde fa cual se entendera congeido por todos las trabajadores.

XXV DEFINICIONES
Artfoulo 165° Para |os efectos del presente Renlamenta s entenderd por:

|. Empleadar: Departamenta de Educaciin Municipal de Padre Las [asas, cuyo representaste legal es el sefior
Alcalde de |2 Municipalidad de Padre Las Dasas.

7. Establecimientn Educacianat: Escuefa instituida para ofrecer a ins alumnos en forma sistemética, educacisn y las
eondiciones humanas, culturales y materiales destinadas a facilitar ¥ promover el desarroflo de su {rgcEeso
educative.
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d. Estructura y organizacion Educativa: Aguella indispensable para el funcionamiento de ur Fstablecimiento
Educagiona| y que comprendera aspectos relatives a la Direccidn, Planificacidn, Supervisidn y Ejerucion de! Proceso
edutative.

4, Funcidn Dozente: Aguella que dice relacion con fa actividad préctica y cancreta del docente frente a los alumnes o
con la conduccitn de un Establecimients Fducacioral, Se denomirars funcitn docente, funcion docents tacnico
pedagegica y funcitn docente directiva, '

3. Lonsejos Téenicos: Son organismos dz 8poyo y asesoria del Establecimiznto Fduzacional que se relaciona can su
estructura de organizacion tecrico-pedagagica. & traves de |2 programagion. conrdinacidn, evaluacién y control de
las actividades edueativas, de acuerdu a los obfetivos propuestos y su realidad compleje.

. Actividades Curriculares no Lectives: Aquellas que complementan en furma permanente les actividades que
desarrolla f profesor en virtud de su funcidn docente.

1. Atto Escolar: Es el periodo comprendido entre el inicio ¥ el terming de las actividades escalares y que es definido
anulmente por 'a Secretaria Ministerial de Eduraciin de la Novena Regidn.

8. Lalendarin Escolar: Es la organizacian de fas actividades del Establecimiznto 3 lo largo del an.

J. Jornada de trabaje: Cantided de horas semanales quz los funcionarios han convenido desermperiar de acuerds 4l
contrato de trabzjo o nombramientn.

I0. Harariv de trabaja 0 carga Horaria: Forma en que sz distribuye |a fornada de trabajo o |a asignacitn de clases v
actividades curriculares no lectivas def personal dotente y fa asignacian de funciones del resto del persenal dl
Estabfecimientn, correspandiente & sus jornada de trabajo.

II. Clase: Aquella actividad docente. frente & los alumnes. que desarralla en periodos establecidos por la nermativa
vigente.

2. Perigdn fectivo: Es el espacio de tiempo destinadn a las actividades de aprendizaje del alsmna dentrn del ann
escolar, £ aiio lective puede ser dividido en trimestre o semestre segin o determing cada Extablecimiento
Educacienal.

)

Distribdcidn: ) 7Rt
Healda
Departamenta Mﬂ
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