REGLAMENTO INTERNO

DECRETO ALCALDICIO N° 149
14 de Julio 1983
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DEs ALCALUE SUBROGANTE ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TOME

A 1 SR. SECRETARIO RCGIONAL HMINISTERYIAL DEL TRABAJO Y
FREVISION SOCIAL — CONCERCION., .
. DON3 ALFREDO BOETTIGER Ba. °

1.~ Do acuerdo a lo estipulado por el D.L., 2.200/78 en
su t{tulo VIII, Art. H2 82 Inc. 2@, me permito re-
mitir & Ud. copla del “RE&EGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD™ para todos los trabajadores -
dependientes del Departamento de Educaclbdn Munici-

pal da esta Corporacibn Edilicia.
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2.~ S1 dentro de las facultades que dicha Secretar{a -

tuar las modificaciones pertinentes o en su defec-
to, remitirlo a los Niveles Superiores correspon -

dlentes,
3.~ Para Su conocimjento y fines a que déliygur.
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Reglonal 'posee, agradecedé a Ud. aprobarlo y/0 efec - -
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LA ALCALDIA DLCAETFG HUY LO SIGUIENTL :

TOME, Julio 14 de 1983.-

MO 149 /
VILTOS: . . ,
Estos antecedentes: lo dispuesto en el T{tulo
VIII, hrts. B82027al 852 del uecreto Ley N@2 2.200; lo es
tipulado en la cléusula 10a. del Convenlo de Traspzso=
de los bstablecimicntos tducacionales Bésicos y Medias,
a la Ilustre Municipalidad de Tomé; el Reqlamento In—-
terno confeccionado para aplicarlo a este personal y-
que oportunamente se les dio a conocer; lo prescrito -
por el Decreto Supremo NQ 1.883 de, fecha 31/12/82, que
me design6é Alcalde de la Comuna; la facultad que me -
confiere el Decreto Ley N2 1.289,75, sobre Ley Orqéni-
ca de Municipios y Administracibébn Comunal; D.s. 112/76.
. (D.0. de 6 de mavo de 1976)., . .
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DECRETC : -

g . Apruébase el Reolamento Interno que seré apli
: cado al personal de los Colegios Bdsicos y Medlos tras—
.pasados a la Ilustre Municipaelidad de Tomé y que forma
parte lnteqral del presente Decreto; que legalmente se.
establece su existencla en la cldusula 10a. del Convenio
de traspaso respectivo, suscrito con el Ministerio de -
Educacibén y en el Tf{tulo VIII, Arts. 829 al 852 del pe-
creta Ley N® 2,200/78. :

El presente Reglamento deberé\ser dadg 2 cono
cer a todo el personal traspasado, a travgs de 1ps sefo
.res Directores de estos £stublecimie sdwcacidnales.

Anbtese, comunfquese y ard

‘o SRR )
FRANCISCO™MARDCNL S FUH.0Z
Fcf}',*>:,%ﬂCALDE- ' :

barctfa Saavedra R
e Cre ta - .

UGL/irqg. / _ : l
pistribucibn . , it (‘
- Sr. Secretario Reg. Minist. de ({.;“
tducacibn Regibn del Ufo 8o, LTI VL )
, = =r. Jefe Reg. Contraloria “.\y ,.QT"" e

‘- Srta. Inspectora del Trabajo ‘Tomé
- Sr. Director D.L.M. .
- archivo, .
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ANT.1 No haye.

MAT.1 Hemite Reglamento Interno
para su aprobaclibn,
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ALEGLDE SUBROGANTE ILUS'I‘RE MUNICIPALIDAD DE TOME

SHe SECRETARIO REGIONAL MINISTERIAL DE SALUD PUBLI—

CA -~ CONCEPCION.
DON3 HERNAN JERIA DE FOLLIOT.

De acuerdo a lo estipulado por el D.L. 2.200/78 en
su t{tulo VIIXI, Art. N@ 82 Inc. 2R, me permito re
mitir a Ud. copla del "HEGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD" para todos los trabajadores
dependientes del Departamento de Educacién  Munici
pal de esta Corporacibén Edilicia,

Si dentro de lua facultades quae dicha Secretarfa -
Regional .posee, agradeceré a Ud, aprobarlo yb efec
tuar lasz modificaciones pertinentes o en su defec~
to, remitirlo a los Nlvelaes Superlores correspon

.dlentes,

Para su conocimbento y flnes a qua dé& lugar,
| %

Saluda atentamente a Ud, /
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE, Y SEGURIDAD PARA
TODOS ILOS TRABAJADCRES DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION
MUNICIPAL DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TOME .-

En  conformidad con lo dispuesto en el Titulo VIII,
articulo 82 al 85 del Decreto Ley N° 2.200 de fecha 15 de
Junio de 1982, se establece el siguiente régimen general de
trabajo para todos los trabajadores dependientes del
Departamento de Educacidén Municipal de la Ilustre
Municipalidad de Tomé.

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1° : El1 presente reglamento interno de orden,
higiene Vi seguridad contiene las obligaciones Y

prohibiciones a gque debe sujetarse el personal del
establecimiento educacional en  relacién con sus labores,
permanencia v vida en las dependencias del establecimiento.

Articulo 2° : Este reglamento interno serd supletorio de
cada contrate de trabajo vy, en su calidad de tal, obliga al
personal al cumplimiento fiel Y estricto de las

disposiciones contenidas en su texto.

Desde la fecha de ingreso al establecimiento
educacional, el personal no podra alegar ignorancia de las
disposiciones del ©presente reglamento interno, debiendo
hacer declaracién expresa en el respectivo contrato de
trabajc de conocerlc y de su obligacién de cumplirlo.

Articulo 3° : El establecimiento educacional, cualquiera
sea el nivel o modalidad que atiende, poblacién escolar vy
numero de docentes, debe:

- Constituir un sistema cuyos elementos integradores estén
destinados a concretar el proyecte educativo que la
sociedad auspicie.

~ Contribuir a la formacién integral de la persona de
acuerdo con los cobjetivos claramente determinados.

- Desarrollar su funcién social, a través de un proceso
planificado que incluye todas las acciones educativas.
- Definir, organizar, implementar vy evaluar el complejo

conjunto de elementos curriculares, mediante los cuales
espera producir efectivamente el encuentro del alumno con
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el campo organizado del saber, de acuerde con los
objetivos determinados.

- Poseer una estructura y organizacidédn técnico-pedagdgica
minima, a £fin de poder responder adecuadamente a los
requerimientos sefialados anteriormente.

TITULO I : OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

PARRAFO 1°: OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 4° : El empleador estara obligadc a respetar vy
cumplir las normas contractuales y laborales y, en especial:
1. Respetar al perscnal de los establecimientos

educacionales en su dignidad de persona y en la calidad de
su funcién docente, cuando corresponda.

2. Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones
legales contractuales.

3. Instruir adecuadamente y con los medios necesarics acerca
de los beneficios otorgades por los organismos de
seguridad social y previsional.

4. Dar a cada miembro del personal de los establecimientos

educacionales ocupacién efectiva de las labores

convenidas.

Promover el perfecclonamiento profesional de los docentes

otcrgdndoles posibilidades de accese a estudios de pos-

titulo y pos-grado.

6. Promover el perfeccionamiento del personal no docente en
conformidad a la legislacion sobre capacitacidn

rofesional.

scuchar los reclamos gue formule el personal de los
establecimientos educacicnales a su cargo, ya sea
directamente o a través de sus representantes, respetando
los plazos legales.

8. Informar vy hacer cumplir a los Directores de los

stablecimientos a su cargo, las normas técnico-
pedagbgicas emanadas del Ministeric de Educaciédn.

. Otorgar las facilidades necesarias para gue se pueda
realizar eficazmente la labor de supervisién e inspeccién
a los establecimientos por parte de los organismos del
Ministerio de Educacidn, conforme a la legislacidén
vigente.
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PARRAFO 2° : OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL DE LOS




ESTABLECIMIENTCS EDUCACIONALES.

Articulo 5° : El personal de los establecimientos
educacionales estarid obligado a respetar vy cumplir las
siguientes normas:

1. Realizar el trabajo convenido con el fin de lograr de que
¢l establecimiento pueda cumplir adecuadamente los fines
de la educacién. .

2. Realizar personalmente la labor convenida de acuerde con

las normas € 1instrucciones del Ministerio de Educacién vy

del Empleador, segtin corresponda.

Desempefiar su labor con diligencia vy colaborar a la mejor

marcha del proceso educacional del establecimiento y de la

comuna.

4. Guardar la debida lealtad Yy respeto hacia el
establecimiento donde se desempena, hacia el empleador vy
sus representantes.

5. Dar avisoc oportuno al empleador o a guién corresponda, de
sSu ausencia por causas justificadas.

6. Cumplir estrictamente los horaries de entradas vy salidas
fijadas por el D.E.M.

7. Mantener sobriedad y correccién en el desempefio de su
funcién, propias del personal de un establecimiento
educacional.

(O8]

8. Mantener, en todo momento, relaciones jerdrquicas
deferentes con jefes, compafieros de trabajo, subalternos y
alumnos.

9. Velar por los intereses de los establecimientos en que
trabajen, evitando pérdidas, deterioro o} gastos

innecesarios.
10.Comunicar, dentro de 48 horas de sucedido, todo cambio

en los antecedentes personales para ser anotados en el
contrato de trabajo, especialmente el cambio de
domicilio.

il.Mantener una conducta 1intachable, ética, moral,

econdmica v social de acuerdo a las buenas costumbres.

PARRAFO 3° : PROHIBICIONES GENERALES PARA EL PERSONAL
DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES.
Articulo 6° : Queda prohibido al personal de los

establecimientos educacionales:

1. Faltar al trabajo o abandonarle en horas de labores, sin
causa Justificada o sin la debida auteorizacién.

. Suspender ilegalmente 1las labores o inducir a tales
actividades.

. Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada.

Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la

influencia del zlcohol, de drogas o estupefacientes.
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5. Causer dafic voluntario o intencionalmente a

instalaciones del establecimiento.

Introducir bebidas alcohdlicas, drcgas o estupefacientes

al establecimiento educacional o darlas a consumir,

Efectuar comercio dentro del establecimiento sin

autorizacidn superior.

. Utilizar la infraestructura de 1los establecimientos en
beneficio personal.
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TITULO II : DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL Y SUS OBLIGACIONES
ESPECIFICAS.

Articulo 7° : Para los efectos del presente reglamento

oy

interno y de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, e
personal que se desempefie en un establecimientec educacional,
se clasificaréd de la siguiente forma:

a) Docentes

b) Paradocentes

c) Administrativos

d) De servicios mencres o auxiliares.

PARRAFO 1° : DE LOS DOCENTES.

Articulo 8° : Docente es el profesor titulado como tal o
autorizado en conformidad a la ley que tiene a su cargo el
desempefic de funciones docentes de acuerdo con los fines vy
objetiveos de la educacidén, del establecimiento, de su curso
y especialidad o asignatura.

En un establecimiento educacional se
distinguen los siguientes docentes: Director, Subdirector,
Inspector General, Jefe Unidad Técnico Pedagodgica,

Orientador, Evaluador, Curriculista y/o Docentes de Aula.

Articulo 9° : El DIRECTOR , es el docente que, como Jefe
del establecimiento educacional, es responsable de 1la
direcciédn, organizacién vy funcionamiento del mismo, de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes vy
tendréd la calidad de empleado de la confianza exclusiva del
empleador.




Son_deberes del Director:

- Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de
la administracién educacional, teniendo siempre presente
que la principal funcién del establecimiento es educar.

- Determinar los objetiveos propios del establecimiento en
cencordancia con los  requerimientos de la  comunidad
escolar y de la comunidad local en que se encuentra.

- Vincular al establecimiento educacional con los organismos
de la comunidad.

- Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del
personal a su cargo.

- Propomer la estructura organizativa técnice - pedagédgica
de su establecimiento que estime conveniente, debiendo
salvaguardar los niveles basicos de Direccidn,

Planificacién y Ejecucién.

- Propiciar un ambiente educativo en el establecimiento,
estimulante al trabajo de su perscnal vy creando
condicicnes favorables para la obtencién de los objetivos
del plantel.

- lImpartir instrucciones para establecer una adecuada
organizacidn, funcionamiento y evaluacién del curriculum
del establecimiento, procurande una eficiente
distribucién de los recursos asignados.

- Presidir los diversos consejos técnicos y delegar
funciones cuando corresponda.

- Velar por el cumplimiento de las normas de prevencién de
higiéne Y seguridad dentro del establecimiento
educacional.

- Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las
autoridades educacionales competentes.

- Remitir a las autoridades competentes(D.E.M., Ministerio
de Educacién, etc.) Actas, Estadisticas v otros documentos
que le sean exigibles conforme a la reglamentacién vy
legislacién vigente. En todo caso, cualquier documentacién
debe ser remitida a través del D.E.M.

- Arbitrar las medidas necesarias para que se realice
normalmente la supervisiédn y la inspeccidn del Ministerio
de FEducacidn, conforme a las instrucciones que emanen de
la superioridad comunal.

- Remitir al D.E.M., en forma precisa vy oportuna, Los
informes, actas, estadisticas, ordinarios del
establecimiento y toda otra documentacién que aquel
requiera.

- Solicitar la autorizacién al Director del D.E.M. para 1a
realizacidéon de actividades sociales en el local del

establecimiento, acompafiandc una planificacién detallada
de la actividad social a realizar, sefialando su finalidad,
financlamiento y el destino de las utilidades las cuales
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s6lo podrédn destinarse en beneficio de 1la comunidad
escolar.

- Delegar en el Subdirector e Inspector General, el control
de las actividades propias del establecimiento que
estructuraran la rutina escolar.

- Informar oportunamente al Director del D.E.M. respectc de
las necesidades surgidas en el establecimiento.

Articulo 10° : EL SUBDIRECTOR, es el docente responsable
inmediato de organizar, coordinar y supervisar el trabajo
armonico y eficiente de los distintos organismos del
establecimiento educacional asesorando y colaborando directa
vy personalmente al Director.

En  los establecimientos donde no existe
Subdirector, sus funciones serdn asumidas por el Inspector
General.

- Coordinar y supervisar las actividades del establecimiento
educacional.

- Llevar los documentos y registros que acredite la calidad
de cooperador de la Funcidén Educacional del Estado del
Establecimientc y aquellecs que se reqguieren para impetrar
la subvencioén estatal.

- Asistir a los consejos técnicos de su competencia.

- Subrogar al Director en su ausencia.

- Velar conjuntamente con el Director, porgue el proceso de
ensenanza aprendizaje del establecimiento sean coherentes
con los objetivos educacionales vigentes.

- Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del
edificio escolar, sus dependencias e instalaciones.

- Mantener actualizado el inventario del establecimiento.

Articulo 11° : BEL INSPECTOR GENERAL, es el docente gue tiene
como responsabilidad wvelar porgque 1las actividades del
establecimiento, que se desarrollen en un ambiente de
disciplina, bienestar v sana convivencila.

Son deberes del Inspector General:

- Controlar la disciplina del alumnado exigiendo habitos de
puntualidad y respeto a los superiores.

- Elaborar los horarios de clases y de colaboracién del
perscnal.
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- Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes
en sus clases sistematicas y horas de colaboraciodn.

- Organizar y coordinar el funcionamiento de las comisiones
de bienestar, tanto del personal como de los alumnos.

- Llevar los 1libros de control, registre de la funcién
docente, documente de seguimiento de los alumnos y carpeta
del alumno o libro de vida, siendo de su responsabilidad
que estén al dia y bien llevados.

- Programar y coordinar las labores de los Paradocentes e
Inspectores.

- Autorizar la salida extraordinaria de alumnos del
establecimiento.

- Controlar la realizacidn de actividades culturales,
sociales, deportivas, de bienestar estudiantil y promover
las relacionadas con los Centros de Alumnos, Centro de
Padres Y Apoderados y ex alumnos del establecimiento.

- Supervisear Yy controlar los turnocs, formaciones Yy
presentaciones de establecimiento.

- Controlar los auxiliares de servicio.

- Velar por la buena presentacién y el aseo del local
escolar.

- Verificar la correcta confeccidén de los certificados
anuales de estudios elaborados por los profesores jefes de
Ccurso.

Articulo 12° : EL JEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA, es
el docente del nivel correspondiente, responsable de
asesorar al Director en la programacidn, organizacidn,
supervisidén vy evaluacidn del desarrollo de las actividades

curriculares.

En las localidades donde no existen docentes
con cursos de perfeccionamiento o especializacidn en
clanificacidn, orientacidn o evaluacidén, el docente que
designe el director cumpliréd las funciones que corresponden
Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica.

)]
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El Jefe de 1la Unidad Técnico Pedagdgica
delegaréd sus funciones de evaluacién y curriculum en el
Evaluador y Currxiculista, toda vez gque el establecimiento
cuente con estos especialistas.

Son deberes del Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica:

- Programar, organizar, supervisar y evaluar, juntc con los
integrantes de la Unidad Técnico Pedagdgica, las
actividades correspondientes del proceso ensenanca

- Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los
alumnos, procurandc el mejoramiento permanente del proceso
ensenanza - aprendizaje.
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- Propiciar la integracién entre los diversos programas de
estudio de las diferentes asignaturas y distintos planes.

- Asescorar al Director en el proceso de elaboracién del plan
de actividades curriculares del establecimiento
educacicnal.

- Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacién,
programacién y desarrollo de las actividades de evaluacidn
v en la aplicacidon de planes y programas de estudios,

- Programar coordinar, supervisar y evaluar la realizacién
de actividades de colaboracién.

- Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del
establecimiento en materias de evaluacién y curriculum.

- Dirigir los consejos técnicos que le competen.

- Planificar supervisar y evaluar los planes y programas
especiales acorde a las necesidades y caracteristicas de

la comunidad escolar y conforme a las normas vigentes.

Articulo 13° : EL ORIENTADOR, es el docente, profesor de
Educacion Media o Basica, responsable de planificar
coordinar y supervisar vy evaluar las actividades de

orlentacion  educacional, vocacional, profesicnal y de
programas especiales del establecimiento educacional
vinculadas con orientacidn Yy atender problemas de

orientaciébn a nivel grupal e individual.

El establecimiento educacional tendra un
orientador, segun las necesidades y recursos, sus funciones
seran asimiladas por un profesor jefe de cursoc, en caso de
no poder contarse con dicho especialista.

Son deberes del Orientador:

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

- Atender a los apcderados de alumnos con problemas de
rendimiento, en casos calificados.

- Asesorar especificamente a los profescres jefes en su
funcidon de guia del alumno a través de la jefatura vy
consejo de curso proporcicnédndole material de apoyo a su
labor.

- Asesorar técnicamente a profesores de Asignaturas, Cursos
y Especialidades, en materias de orientacién y rendimiento
escolar.

- Coordinar y asesorar la programacién de las actividades
propias de los programas especiales (Escuela para Padres,
Senescencia, Alcoholismo, Drogadiccidén etc.).
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- Contribuir al perfeccionamiento del personal del
establecimiento en materia de Orientacién.

- Asesorar a padres y apoderades para gque contribuyan
eficazmente al proceso de orientacidén de sus hijos.

- Coordinar programas de salud mental de los alumnocs con los
organismos oficiales.

- Cautelar que los documentos de seguimientos de los alumnos
estén al dia y bien llevados.

- Presidir y/o asistir a los consejos técnicos de
competencia.

Articulo 14° : EVALUADOR, es el dccente con especialidad de
Evaluacidn, responsable de planificar, coordinar 3%
supervisar las actividades de evaluacidén del establecimiento
educaclonal referidas al proceso de ensefianza aprendizaje,
de &cuerdo a las normas vigentes.

El establecimiento educacional tendra un

evaluador segln sean sus necesidades vy recurscs. Sus
funciones serédn asumidas por el Jefe de la Unidad Técnico
Pedagégica, en casc de nc  poder contar con dicho

especialista.

Son deberes del Ewvaluador:

- Asesorar a los docentes en la organizacidn, programacidn
desarrollo de las actividades de evaluacidn del proces
enseflanza aprendizaije, conforme a las disposicione
legales vigentes.

- Contribuir con el perfeccicnamiento del personal docente
del establecimiento en materias de evaluacidn.

- Velar por la confiabilidad v wvalidez de los instrumentos
de evaluacidon utilizados por los profesores, supervisando
la aplicacidén de técnicas e instrumentos utilizados.

- Participar en las tareas de evaluacidédn que se programen a
nivel comunal.

Y
o
s

- Participar en los consejos técnicos gue le correspondan.

Articulo 15° : CURRICULISTA, es el docente responsable de la
ejecucidn, supervisidn y asesoramiento del desarrcllo del
curriculum del establecimiento educacional, en conformidad a
planes vy programas de estudlios vigentes.

El establecimiento educacional tendrid un
curriculista, segin sean sus necesidades y recursos.

Son deberes del Curriculista:
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- Asesorar y supervisar la adecuada aplicacién de planes vy
programas de estudios.

- Asesorar el proceso de elaboracién del plan de actividades
curriculares del establecimiento educacional.

- Colaborar en la planificacién escolar: distribucién de
alumnos, cursos y docentes por asignatura, areas, niveles
y especialidades.

- HEstudiar y proponer estrategias de implementacién de
recursos metodoldgicos v mediocs audiovisuales adecuados a
la realidad del establecimiento.

- Asesorar y supervisar la aplicacién experimental de
técnicas de aprendizaje dentro del establecimiento
educacional.

- Participar en los Consejos técnicos gue le correspondan.

Articulo 16° : DOCENTE DE AULA, es el profesor encargado de
desarrcllar el procesc de ensefianza aprendizaje con los
alumnos.

Son los deberes y obligaciones del docente de aula:

- Educar a los alumnos y enseflar su especialidad.

- Planificar, desarrollar vy evaluar sistemdticamente las
actividades docentes de su especialidad.

- FPomentar e internalizar en el alumnadc, valores, habitos y
actitudes, vy desarrollar la disciplina de los alumnos,
especlalmente a través del ejemplo personal.

- Integrar los contenidos de su asignatura con los de oftras
disciplinas.

- Desarrcllar las actividades de colaboracién para las que
fue designado por la autoridad superior.

- Cumplir el horario de «clases para el cual se le ha
contratado.

- Cumplir vy hacer cumplir las disposiciones de indoles
técnicas pedagdgicas impartidas por el Ministeric de
Educacion Y transmitidas por la Direccién del
Establecimiento.

- Contribuir al perfecto funclionamiento del establecimiento
educacional.

- Aslstir a los actos educativos culturales y civicos que la
Direccion del establecimiento determine.

- Culdar los bienes generales de la Escuela, conservacion
del edificio y responsabilizarse de aquello que se les
confien a su cargo por inventario.




Son labores del Paradocente:

- Apoyar la labor del Inspector General.

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

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

. Atender labores de biblioteca y cuidado y disponibilidad
de material didactico.

- Colaborar en las actividades extraescolares gue se le

confien.

- llevar los libros, registros, estadisticas, planillas
finales de notas Y demas archivoes que le sean
encomendados.

- Controlar atrasos, inasistencias, justificativoes y

certificados médicos, presentados por los alumnos.
- Prestar atencién de primeros auxilios a los alumnos.

PARRAFO 3° : DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR DE
SERVICIOS MENORES.

Articulo 19° : Personal Administrative, es el que desempefia
Tunciones de oficinas, cautela la conservacidén y mantencién
de los recursos materiales del establecimiento y se ocupa de
los demas asuntos administrativos correspondientes y todo el
personal.

Son deberes del Personal Administrativo:

- Organizar y difundir la deocumentacién oficial del
establecimiento requiriendo de los docentes los
antecedentes necesarios.

- Cautelar la conservacién, mantencion y resguardo del
edificio escolar, mobiliaric y material didactico.

. Coordinar la revisién de inventarios de establecimiento.

- Llevar al dia, tanto, un acabado registro de todo el
personal del establecimiento, como archive con todas las
fichas individuales de los alumnocs.

- Clasificar y archivar los demds documentos oficiales del
establecimiento.

- Llevar el registro diarioc de asistencia de cada curso.
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. Ppresentar un programa presupuestario conforme a las
necesidades de implementacioén del establecimiento.

. Llevar al dia 1los Libros oficiales de contabilidad vy
libros auxiliares necesarios.

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

Articulo 20° : Auxiliar de Servicios  Menores, gs el
responsable de la mantencién de los muebles, enseres e
instalacicnes del local escolar y  demas funciones

subalternas de indole similar.

Son deberes del Auxiliar de Servicios Menores:

- Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del
establecimiento.

- Desempefar, cuandc proceda, funciones de portero del
establecimiento.

- Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia vy
otros.

- Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones
menores que se le encomienden.

- Cuidar vy responsabilizarse del wuso, conservacidén de
herramientas y maquinarias que se le hubieren asignado.
- Desempefar, cuande proceda, la funcién de cuidador

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

TITULO II : DE LAS CONDICIONES DE TRARAJO.

PARRAFO 1° : DEL INGRESO.

Articulo 21° : Las personas Iinteresadas en ingresar Como
personal de los establecimientos educacionales dependientes
de la Municipalidad, deberan presentar los antecedentes que
a continuacidén se indican:

a) Curriculum Vitae

b) Certificado de estudiocs vy/o titule profesional o
antecedentes de idoneidad para el cargo.

¢) Certificado que acredite situacidén provisional.

d) Certificados civiles (nacimiento, matrimeonio para
screditar estado civil, cargas familiares, etc.)

e) Certificado de Situacién Militar al dia, cuando
corresponda.
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f) Certificado médico que acredite salud compatible con el
trabajo.

g) Carnet de identidad.

h) Rol Unico Tributario

i) Otrec antecedente que se le requiera para celebrar el
Ceontrato de Trabajo.

7) Declaracidén Jurada notarial que acredite nc haber sido
procesado ni condenade por sancién gque merezca peha
aflictiva.

k) Fotografia tamafio carnet con nombre y RUT.

Por su parte el empleador sclicitara del
Gabinete de Identificacién del Registro Civil, el
certificado de antecedentes de cada poestulante.

PARRAFO 2° : DEL CONTRATO DE TRABAJO.

Articulo 22°: La contratacidn de todo el perscnal dependera
del Alcalde.

Recibidos todos los antecedentes indicades en
el articulec precedente y dentro de los 30 dias siguilentes a
la fecha de ingreso de la persona, se procederd a extender
el contrate de trabajo respective en dos ejemplares del
mismo tenor. Un ejemplar duedard en poder de la perscna y
este hecho constard sobre su firma en todos los ejemplares.

El contratoc de trabajo que se celebre por un
lapso no superior a treinta dias, sea porgque asi lc han
convenido las partes o lo determine la naturaleza de los
servicios contratades, deberd suscribirse dentro de los dos
dias hébiles siguientes a la incorporacién del personal
correspondiente. Este contrato no podrd prorrogarse en més
de setenta dias.

Si la persona contratada se negase a firmar
el respectivo contrato de trabajo vy hubiere sido requerido
para ello por la Inspeccidén de Trabajo, podréd ser despedido
si dereche indemnizacidén, a menos gue pruebe haber sido
contratade en condiciones distintas a las consignadas en el
documento escrito.

Articulo 23° : El contratoc deberd contener a lo mencs las
siguientes estipulaciones:

Lugar y fecha de contrato

Individualizacién de las partes con indicacién de la
nacionalidad, estade civil, domicilio, vy fechas de
nacimiente y de ingreso del personal.

o QJ'
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Q

Determinacién precisa y clara de la naturaleza de los

servicios y del lugar en que hayan de prestarse.

d) Monto, forma y periodo de pago de las remuneraciones
acordadas.

&) Duracién y distribucién de la jornada de trabajo.

f) Plazo del contrato.

g) Demés pactos que hubieren acordado las partes.

Deberdn sefialarse ademas, segln sea el caso,
los beneficios adicionales que suministrarda el empleador.

Cada vez que las estipulaciones del contrato
sean modificadas se dejard constancia escritas de ellas al
dorso del contrato o en el documento anexo y seran firmadas
por ambas partes.

. 5i los antecedentes personales del personal,
esto es, estado civil y domicilio, cambian, deberdn ser
puestos en conocimiento del empleador dentro de las 48 horas
de ocurrido.

Articulo 24° : El empleador podrad alterar la naturaleza de
los servicios o el sitic o recinto en gue ellos deban
presentarse, a condicién de gue se trate de labores
similares, que el sitio o recinto quede dentro del mismo
lugar o ciudad, si es zona rural ¢ no urbana, sin que ello
importe menoscabo para la persona.

PARRAFQO 3° : DEL TERMINO DEL CONTRATO

Articulo 25° : El perscnal contratado para los
establecimientos educacionales sélo podré ser despedido © su
contrato terminado en conformidad a las disposicicnes de los
articulos N° 13,14,15 v 19 inciso 4° del D.L.N° 2.200 de
1978 (modificade por ley N® 18.018 de 14.08.81).

El perscnal cuyo contrate termine por una
rausal que no obligue al empleador al page de indemnizacidn
v que considere injustificado su despide podrd reclamar ante
el tribunal competente.

El plazo para entablar el reclamo, sera de 30
dias héabiles, vencido dichoe plazo el afectado noc podra
ejercer reclamo alguno.

El afectado solo podrd pedir judicialmente el
pago de la indemnizacién por afics de servicios y en ningun
caso podra pedir reincorporacidn,




También podra pedirse directamente al
empleador la reconsideracién de la medida, de acuerdo al
procedimiento establecido por este reglamento interno en el
Titulo “Informaciones, Peticiones y Reclamos”.

PARRAFO 5° : DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS.

Articulo 28° : Se consideraran horas extraordinarias
aguellas gue excedan de la jornada pactada o establecida en
el articulo 25° del Reglamento Interno.

Las horas extraordinarias deberan autorizarse
por el Director del Establecimiento de acuerde a las
facultades gque le delegue el empleador, y no pudiendo

exceder de 2 horas diarias ni pudiendo laborar el personal
mas de 10 horas por dia.

A falta de pacto escrito se consideraran
extraordinarias aguellas horas que trabaje el personal sobre
su jornada pactada, con conocimiento del empleador.

Las horas extraordinarias seran pagadas por
el empleador con un 50% de recargo y su cancelacidn se hara
una vez al mes conjuntamente con las remuneraciones
ordinarias del respectivo periodo.

El derecho a reclamar el pago de horas

extraordinarias prescribirda en el plazo de seis meses
contados desde la fecha en gue debieron ser pagadas.

PARRAFO 6° : DEL CONTROL DE ASISTENCIA.

Articulo 29° : El1 empleador © su representante, o el
Director del Establecimiento mantendrd un contrcl de
asistencia tanto para dejar constancia de la hora de llegada
como de salida en conformidad a lo dispuesto en el Articulo
44° del D.L. N° 2.200/78.

El personal gue deba ausentarse del
establecimientc durante la Jornada de trabajo, deberd dejar
constancia en el control de asistencilia, gqgue al efecto
llevard cada direccién.

TITULO III : DE LAS REMUNERACIONES Y DE LOS
DESCUENTOS .
Articulo 30° : se entiende por remuneraciédn la

contraprestaciéon en dinero y las adicionales en especies
evaluables en dinero que debe percibir el personal del
empleador por causa de contrate de trabajo.
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Las remuneraciones se percibirdn mensualmente
vy se cancelaradn en la Oficinas del D.E.M. por medio del
habilitado, el Gltime dia habil de cada mes ¢ el primer dia
habil del mes siguiente, si este fuese feriado, dentro de
las 24 horas siguientes. Todo lo anterior estard sujeto al
pago oportuno de subvencién correspondiente por parte de
SECREDUC.

Articulo 31°: De las remuneraciones, el empleador debera
deducir los impuestos gque las graven, las cotizaciones de
seguridad social, las cuotas correspondientes a dividendos
hipotecarios por adquisicién de vivienda y las obligaciones
con instituciones de previsién o con organismos publicos.

) Deberéan, asimismo, descontarse las cuotas de
las asociaciones gremiales continuadoras de los Colegios
Profesionales, salve manifestacidn expresa y escrita del
personal en contrario.

$6lo con  acuerdo del empleador vy de su
personal que debera constar por escrito, podran deducirse de
las remuneraciones sumas o) porcentajes determinados,
destinades a efectuar pagos de cualguier naturaleza. Con
todos, estas deducciones no podran exceder de 15% de la
remuneracién total del trabajador.

TITULO IV : DEL FERIADO ANUAL

Articulo 32° : E1 personal dependiente del D.E.M. tendra
derecho a feriado anual de 15 dias habiles con goce integro
de remuneraciones de acuerde con las normas vigentes
contenidas en el D.L. 2.200/78.

Para estos efectos se considerard inhabil el
sabado, aun cuande la distribucién horaria de la jornada de
trabajo abarque, para parte del personal, dicho dia.

El feriado se concederd de preferencia en
verano o durante el tiempo de suspensién de actividades del
arno lectivo, considerandose las necesidades del servicic.

El trabajador que desee hacer uso de feriado
debera solicitarlo directamente a su Jefe y llenar una
Solicitud de Feriado, en triplicade, la que sera
proporcionada por la Seccién Personal del D.E.M.

Articulo 33° : Los periodos en que los establecimientos
educacionales suspendan actividades durante el afio lectivo o
las interrumpan por tTérmino del afo escolar, de acuerdo &
las disposiciones del Calendario Escolar Nacilonal y/o




2
(38

Regional fijado por el Ministerio de Educacidn Piblica,
daran derecho al personal docente & ser remunerado como si
estuviera en actividad. Los pericdos de suspensién de
actividades durante el afic escolar respectivo no se
imputaréan al feriado anual.

TITULO V : DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS.

Articulo 34° : Se entiende por licencia, el periodo el gue
por razones previstas y protegidas por la Legislaciodn
laboral, entre el Empleador y su personal, se suspenden
algunos efectos de la relacidén laboral, manteniéndose el
vinculo 1laboral, sin dejar de pertenecer el personal al
establecimiente educacional.

Las licencias son las siguientes:
a) Llamado al servicio activo en las Fuerzas Armadas.

b) Licencias por enfermedad.
c) Licencias por Maternidad.

PARRAFO I : LLAMADO AL SERVICIO EN LA FF.AA.

Articulo 35° : E1 personal del establecimiento gque forme
parte de las reservas movilizadas o deba cumplir periodos de
instruccién en calidad de reservista, conservara su empleo
debiendo, al reincorporarse al trabajo, ser reintegrado a
las labores convenidas en el respectivo contrato de trabajo,
0 a otras similares en cargo y remuaneracién a las que
anteriormente desempefiaba, siempre gque esté capacitado para
ello.

La obligacién del empleador a conservar dicho
cmpleo, se extinguird treinta dias después de la fecha del
licenciamiento gue conste en el respectivo certificadec y en
caso de enfermedad comprobada con certificado médico, se
extenderd hasta un maximo de cuatro meses.

Articulo 36° : En el caso de los reservistas llamados a
Servicio por periodos inferiores a treinta dias, recibiran

del empleador las remuneraciones correspcndientes.

PARRAFO II : DE LAS LICENCIAS POR ENFERMEDAD.

Articulo 37° : El personal de establecimiento gue por
enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir a su
trabajo, estard obligado a dar aviso al empleador ¢ a su
representante, por si o por medio de un tercerc; dentro de




las veinticuatro horas siguientes de  sobrevenida la
enfermedad.

Fuera del aviso, debera certificarse la
veracidad del comunicado mediante la debida licencia medica.

El empleador podra cerciorarse en cualquier
momento de la efectividad de la enfermedad, mediante visitas
domiciliarias por parte de una Asistente Social.

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

Los beneficiarios del subsidio a que dé
origen esta licencia, no podran ser despedidos, sino de
acuerdo al Art. 17° de la ley N° 16.781 modificada por D.L
N° 3355/80.

PARRAFO III : DE LAS LICENCIAS DE MATERNIDAD.

Articulo 38° : El personal femenino tendrd dereche a una
licencia de maternidad gque cubrirad un periodo qgue se
iniciard sels semanas antes del parto y terminard doce
semanas después de él, con derecho a Subsidio que pagarad el
Fondo Nacional de Salud equivalente a la totalidad de las
remuneraciones vy asignaciones, de las gue se descontarén
tunicamente las imposiciones de previsidén y descuentos
legales correspondientes.

El plazo antericr podrd variar por causa de
enfermedad debidamente comprobada.

El estado de embarazo deberd comprobarse con
certificado médico o de matrona.

Articuleo 39° : Si a consecuencia o en razén de su estado, la
afectada no pudiera desempelfiarse en determinadas labores,
debera acreditar el hecho ante la parte empleadora con el
correspondiente certificado médico.

Con todo, estd prohibido, de acuerdo al
articulo 101° del D.L N° 2.200, a la mujer embrazada
desarrollar labores que:

a) La obliguen a levantar, arrastrar o empujar grandes
pesos.

b) Ejercer esfuerzos fisicos prolongados, como permanecer
mucho de pie.

c) Trabajo nocturno.

d) Las horas extraordinarias
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Articulo 40° : La madre goza de un fuere laboral gque se
inicia desde el primer dia de embarazo vy termina un afo
después de expirado el descansc de la maternidad.

Si por ignorancia del estado de embarazo, se
hubiere puesto término al ccentrato de  trabajo sin
autorizacidén del respective tribunal, ©bastard la sola
presentacidén del correspondiente certificade médico o de
matrona para que Ja afectada se reintegre a su trabajo,
debiendo pagarse los periodos no trabajados, siempre gue
agquella no tuviere vyva derecho a subsidio.

Articulo 41° : El personal tendré derechc ademas de:

1) A permisos vy subsidios cuando la salud de su hijo
menor de un afio requiera de su presencia en el hogaxr y
slempre que el hecho se acredite mediante certificado
nédice y visto Dbuenc del Servicic gue otorgue el
subsidio.

2} A dos porcicnes de tiempo gue en conjunto no puedan
exceder a una hora, gque se consideraridn trabajadas
efectivamente, para les efectos de pagoe de
remuneraciones, este tiempo estara destinado a que la
madre dé alimento a su hijo.

PARRAFO IV : DE LOS PERMISOS.

Articulo 42° : Se entiende por permisc la autorizacién que
ctorga el empleador a un miembro de su perscnal para no
concurrir a su trabajo © para ausentarse temporalmente de su
lugar de trabajo dentro de la jornada de labor.

Los permiscs podran ser c¢on o sin goce de
remuneraciones, segin lo determine el empleador.

Para los efectos del permiso, el interesado
debera solicitarlo por escrito a su Jefe de inmediato, quien
debera enviarlos informando al empleador, con 48 horas de
anticipacién a la fecha en gue se hard uso de dichc permiso.

En caso de que el permisc sea para ausentarse
dentro de la Jornada de trabajo y dentro del &rea urbana ,

el Jefe estard facultado para autorizarlo, pudiendo ser
solicitado, incluso en forma verbal.

El Directcr del Departamento de FEducacidn
Municipal podrad conceder permiscs con goce de remuneraciones
por_seis (6) dias administrativos anuales, parcelados con un
maximo de dos (2) dias seguidos. Se exceptian los casos de
matrimonio ¢ defuncidén de un familiar directo (padre, hijos,
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hermanos, cényuge, etc.) en gue podran otorgarse por mas de
dos {2) dias seguidos.

Los permiscs no podran compensarse con horas

extraordinarias o imputarse al feriado anual.

TITULO VI : INFORMACIONES ~ PETICIONES Y RECLAMOS.

PARRAFO I : INFORMACIONES

Articulc 43° : El empleador, en conformidad con el espiritu
de colaboracién que debe reinar en las relaciones laborales
tiene especial interés en el permanente conocimiento por
ello:

a) Sostendrédn reuniones informativas con los Directores
o personal de los establecimientos que existen o se
creen a futuro.

b) Cuando los antecedentes deban ser conocidos por todos

los trabajadores, las partes, vale decir, el
empleader y los Directores har&n una comunicacidn
cenjunta, escrita, que sera colocada en lugares

visibles de los establecimientos.

PARRAFO 2° : PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 44°: Las peticiones y reclamos que deba formular
=]l perscnal se plantearan al Director.

PARRAFO 3° : SANCIONES, AMONESTACIONES Y MULTAS.

Articulo 45°: Ta infraccién a las normas del presente
Reglamento Interno da derecho al empleader a sancionar al
personal que hubiere incurrido en ella.

Las sancicnes previstas en este Reglamento
seran la amonestacién y multa, siendo la terminacién del
Contrato de trabajo una decisién que sd6lo depende del
empleader y en conformidad con el sistema establecido por el
D.L. 2.200 de 1987 y su modificacién por Ley N° 18018 en su
cCaso.

No se podra aplicar al personal infractor dos
C

sanciones por una misma infracci

Articulo 46° : lLa azmonestacién podra ser verbal o escrita.
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La amonestacidn verbal consiste en una
reprensidn privada que puede hacer personalmente a un
miembro del personal del establecimiento su  Superior
Jerarquico.

La amonestacidén escrita consiste en una

reprensidn escrita, dejando constancila de ella en la hoja de
vida del personal respectivo.

La multa consistird en la privacién de hasta
un 25+ de la remuneracidn diaria, ceon la obligacidén de
seguir desempefiandc sus funciones, esta sancidédn se aplicara
en caso de infraccidn grave.

Articulo 47° : El afectado podré solicitar reconsideracién
de . la medida al empleador dentro del plazo de cinceo dias
habiles de su notificaciédn.

El empleador resolverd esta peticidén dentro
del plazo de diez dias habiles, contados desde la fecha de
presentacion de la reconsideracion.

51 el empleador no resolviere dentro del
plaze estipulado, se entenderd acogida la peticién de
reconsideracion.

El afectado por la sancidén de multa podréa,
asimismo, reclamar de ella, dentro del plazo de diez dias
habiles, contados desde la notificacidén de la aplicacién, de
la medida, o, el rechazo de la reconsideracidn en su caso,
ante la Inspeccidn del Trabajo correspondiente.

Se entenderé que la multa ha sideo aplicada
cuando el trabajader no reclame de ella, de conformisme a
este articule, o, cuando habiendo reclame, su reclamo fuere

side rechazado.

El producto de las multas se destinara a
incrementar los fondos de bienestar gue el empleador tenga
rara los trabajadores de los establecimientos educacicnales
de su dependencia.

PARRAFO 4° : DE LAS SUBROGANCIAS Y REMPLAZOS.

Articulo 48° : Subrogancia es el reemplazo automatico del
Director, Subdirector, Inspector General o Jefe de la Unidad
Técnica Pedagdglica, gue se halle impedido para desempefiar
sus funciones, por cualquier causa.

Articulo 49° : Reemplazo es la sustitucién de un docente de
aula, especial, paradocente, personal administrative y
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auxiliar, por otro gue asume total o parcialmente las
funciones del perscnal ausente impedide de desempefiar sus
funciones por cualguier causa.

En reemplazo opera para los cargos en que el
empleador lo estime indispensable para la buena marcha del
establecimiento educacional.

Articulo 50° : Subrogaran a los Directores en aguellos
establecimientos donde existan las Subdirecciones, estos
funcionarios por derecho propio, y a éstos el profesor o
trabajador que tenga mayor antigliedad en la unidad
educativa, de lo anterior se informara oportunamente al
Director del D.E.M.

Los Inspectores Generales seran subrogados o
remplazados en la misma forma que los Subdirectores.

Articulo 51° : El reemplazo o subrogancia, termina por la
concurrencia de cualguiera de las causales que a

continuacion se sefalan:

1. Reintegro del remplazado o subrogado al cargo objeto

del reemplazo ¢ subrogancia.

2. Retorno del reemplazante a su cargc titular.

3. Nombramiento del reemplazante o subrogante c¢omo
titular del rgo reemplazado o subrogado.

4. Por designacién de otra perscona como reemplazante.

5. Nombramiento de otro personal como titular del cargo

reemplazadc o subrogado.

Articulo 52° : Para que los subrogantes o reemplazantes
tengan derecho percibir una notificacidén de subrogancia, el
reemplazo deberd ser por mas de treinta dias habiles en
forma continuada y autorizadas por el Director del
Departamento de Educacidn Municipal.

Articulo 53° : Se entiende por benificacidén de subrogancia o
reemplazo, la retribucidn monetaria gue el empleador paga al
personal gue asume en forma temporal mayores funciones y
responsabilidades al remplazar o subrogar a uno de mayor
grado, va sea total o parcialmente.

Articulo 54° : Para que se formalice el derechc a esta
bonificaciédn seri necesario también gue el reemplazo o
subrogancia se encuentre informada al empleador, y cuente

con la aprobacidén de éste.

Articulo 55° : La bonificacién serd la diferencia entre el
sueldo base reemplazado o subrogado v el reemplazante o
subrogante, gque recibira conjuntamente con la liguidacién
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mensual de la remuneracidén contractual y sera, a su vez,
imponible y estd afecta al impuesto inico de la segunda
categoria.

Articulo 56° : Los reemplazos con perscnal  que no s
desempefie en el establecimiento, se efectuard en la medida
que el empleador lo estime conveniente, para la buena marcha
del establecimiento, siempre vy cuando supere los 30 dias
continuados de ausencia del trabajader titular, ya sea por
licencias o por enfermedades. A estos reemplazos podran
optar todas aquellas perscnas que relnan les requisitoes
sefalados en el Titulo I, Articulo HN°® ¢4 del presente
Reglamento.

Estos reemplazos seran remunerados de acuerdo
a un convenio especial a suscribirse entre las partes.

TITULO VII : NORMAS DE PREVENCION, HIGENE Y SEGURIDAD.

Articulo 57° : El empleador estd obligado a adoptar todas
las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida ¥
salud del personal del establecimiento educacicnal y de sus
alumnos.

Articulo 58° : En cada establecimiente educacional debera
existir, a lo menos, los siguientes elementos de prevencidn
de riesgos:

a) Un listado que se ublcard en lugar visible vy
estratégico de las direcciones, numeros telefénicos de
los Centros Asistenciales mas préximos, Carabineros
y Bomberos.

) Cantidad suficiente, segun las normas vigentes, de

extinguidores de incendio del tipo polvo guimico seco

y demas elementos para combatir incendios.

Uno o mas botiquines, segun la capacidad del

establecimiento, equipados c¢on medicamentos Yy Otros

tiles minimos necesariocs.

d) Indicaciones claras acerca de la forma de evacuar el
edificio en caso de siniestro.

e) Cualquier otro gque exijan o exiglieren las normas
legates o reglamentarias.

Q

Articulo 59° : El empleador deberid adoptar las sigulentes
normas minimas de higiene, sin perijuicio de las atribuciones
que scbre la materia tiene el Ministerio de Salud:

a) Procurar mantener en perfecto estado de
funcionamiento, bafics completos (duchas, lavatorios,
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W.C) v, si es necesario, separados para hombres vy
para mujeres.

b) Los lugares y elementos donde se manipulen alimentos
v la bodega deben reunir las condiciones minimas
sanitarias.

¢} El personal de cocina o manipuladores de alimentos,
si los hubiere, debe cumplir con las disposicicnes
que exige el Ministerio de Salud.

d) Los articulos de aseo vy los alimentos, si 1los
hubieren, deben estar ubicados en lugares diferentes
v ser perfecta y claramente individualizadocs.

e) Deberd mantener el edificio en general, en forma
higiénica, con el ©objeto que el establecimiento
cuente con un ambiente sano v adecuado al desempefic
de la funcién educacional.

Articulo 60° : El empleador deberd observar las sigulentes
normas minimas de seguridad, gque deben imperar en los
establecimientc educacionales:

a) Planificar la distribucidén del mobiliario, en los
diferentes recintos del establecimiento, teniendo
presente el libre desplazamiento de los alumnocs vy
el camino expedito hacia el interior.

b) Mantener las superficies destinadas al trabajo v
recreacidén libres de elementos que puedan perturbar
el desarrollo de las labores docentes.

c) Custodiar el funcicnamiento v puesta en marcha de
calefactores u otros elementos peligrosos, mediante
personal idéneo.

d) Eliminar elementos que presenten peligro para el
alumnado vy personal del establecimiento, tales

como : vidrios quebrados, muebles deteriorados,
tazas de bafio y lavatorios trizados, puertas vy
ventanas en mal estado, 1interruptores, enchufes

eléctricos guebrados, alambres vy cables eléctricos
con aislamiento deficiente o sin ella, etc.

@) Mantener los accesos, escaleras, puertas vy ventanas
despejados.

Articulo 61° : En estas materias 0% dado que el
establecimiento educacional estd integrado por el personal
que labora en él1 vy los alumnos, deberdn respetarse vy
cumplirse obligatoriamente las circulares que scbre
prevencién, higiene y seguridad ha emitido y/o emita el
Ministerio de Educacidn Phblica.

Asimismo deben cumplirse las normas que sobre
higiene ambiental y construcciones exige el Ministerio de
Salud \ la Ordenanza General de Construcciones,
respectivamente.
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TITULC FINAL

Articulo 62° : Toda modificacidén al presente Reglamento
debera ser Informada 30 dias antes de su vigencia.

Articulo 63° : EL personal del establecimiento sera
contratado sin la .exigencia de dedicacién exclusiva,
pudiendo trabajar en otros establecimientos particulares,
siempre y cuando no entorpezcan sus labores primarias.

NOTA : Este Reglamento deberd adaptarse a las necesidades
de cada establecimiento educacional derivadas de la
poblacién escolar atendida y de la realidad educacional de
la localidad en que se encuentre. En todo caso, debe
respetarse la 1intencidn que correspende al caracter del
servicio educacional qgue define el establecimiento.
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ANEXO N° 1.

DEFINICIONES:

- Empleador : la Tlustre Municipalidad de la Comuna,
representada por su Alcalde, o la Corporacion Municipal,
en s Ccaso.

. Establecimiento Educacional: El organisme instituido para
ofrecer a los alumnos, en forma sistematica, educacidn y
las condiciones humanas, culturales % materiales
destinadas a facilitar y promover el desarrcllo de su
proceso educative.

El establecimiento educacional puede ser Escuela o Liceo,
segin el nivel educacional que se imparta.

- Estructura de organizacidén técnico pedagégica: Aquella
indispensable para el funclonamiento de un establecimiento
educacional y que comprenderd aspectos relatives a la
Direccidén, Planificacién, Supervision y Ejecucién de las
actividades educativas.

- Funcién docente: Aquella que dice relacidn con la
actividad practica y concreta del docente frente a los
alumnos en las diferentes asignaturas, cursos o

especialidades o con la conduccién de un establecimiento
educacional.

- Consejos Técnicos: Son organismos de aApoyo del
establecimiento educacional que se relacionan con su
estructura de organizacidédn técnico-pedagdgica, a través de
la programacién, coordinacién y  evaluacién de  las
actividades educativas, de acuerdo a los objetivos
propuestos y su realidad compleja, tales como:

1. Consejo General de Profesores

Consejo de Profesores de Curso.

. Consejo de Profesores Jefes de Cursoc.

. Consejo de Profesores de Asignatura.

Consejo de Actividades de Colaboracitn

SN UV an

&2l

- Actividades de Colaboracidn: Aquellas que complementan
permanentemente, pexriddica Yy ocasicnalmente las
actividades que desarrolle el profescr en virtud de su
funcidén docente.

- Actividades Docentes: Aquellas gue, sistematicamente y en
virtud de su funcidn docente, desarrclla el profesor
directa o indirectamente con sus alumnos.

- Afo Lectiveo: FEl periodo de clases del establecimiento,
fijado en el Calendario Escolar que establece anualmente
el Ministerio de Educacidn.
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Calendario Escolar: La organizacidén anual de las
actividades escolares establecidos por el Ministerio de
Educaciodn.

Horario Escolar: La organizacién diaria de las actividades
del establecimiento & lo largo de la semana.

Jornada de Trabajo : La cantidad de horas semanales que
los Docentes, Paradocentes, Personal Administrativo,
Especial y Auxiliar han convenido desempefiar de acuerdo al
Contrato de Trabajc.

Horario de Trabajo o Carga Horaria: Ta forma en due se
distribuye la jornada de trabajc o la asignacién de horas
de clases vy actividades de colasboracién del perscnal
docente y la asignacidén de funciones del resto del
personal del establecimiento, correspondiente a su jornada
de trabajo.

"Hora de Clases: Rgquella actividad docente que se
desarrolla en el periocdc de 45 minutos.
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ANEXO N° 2

ACTIVIDADES DE COLABORACION

Son actividades de colaboracidn entre otras:

1. Participar o realizar actividades relacionadas con la
administracién de la educacidn, tales como:

- Direccidn, supervisién y orientacidén de las actividades
educacionales de establecimiento o de sus unidades.

- Matricula de los Alumncs.

- Anotacién de datos y constancia en formularios oficiales,
tales come leccionarios, registro diario de asistencie,
registro de recepcidén de materiales recibides, ficha
escolar, certificado, actas de examenes boletines
estadisticos.

- Secretarias de los diversos Consejos.

- Supervision del mantenimiento y conservacién de méquinas,
egquipos, herramientas e instalaciones de los talleres,
laboratorios, terrenos, oficinas de préactica y gabinete,
cuando corresponda.

- Habilitacién.

2. Participar o realizar actividades de la funcién docente
propiamente tal, tales como:

- Jefatura de Departamentc de Asignatura y de Departamento
de Profescres jefes.

- Preparacién, seleccidén y confeccildn de material didactico,
recursos metodoldégicos y procedimientos de evaluacidn.

- Investigacidn docente.

- Gabinete Técnico de Educacidn Especial.

- EBstudios referidos al el enriguecimientec del proceso
educativo.

- Consejos de Profesores del Establecimiento.

- Reuniones técnicas periddicas a nivel comunal y/o fuera
del establecimiento.

- Control de la disciplina general del alumnado.

w

Participar o reallizar actividades propias de la Jefatura
de Curso, tales como:

- Reunidn periéddica con padres y apoderados.

- Consejo de Profesores de Cursos.

- Realizacién de Diagndstico de la realidad grupo curso.

- Transcripcidén y entrega de calificacidn periddicas a los
alumnos.

- Atencidén individual de los alumnos.
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Participar o realizar actividades co-programaticas %
actividades culturales, tales como:

Coordinacidn de actividades co-programaticas vy de
actividades culturales.

Participacién en actos oficiales de carédcter cultural V%
civico y educativo del colegio v de la comunidad.

Actos clvices, culturales y otros.

Giras de estudios o excursiones escolares.

Concurscs escolares de pintura, dibujo, literatura etc.

Participar o realizar actividades extraescolares, tales
como:

Academias.
Conjuntos musicales y/c corales.
Deportivos.

- Técnico - Artisticas.

- Cientifico - Humanista.

6. Participar o realizar actividades relacionadas con
organismos o acciones propias del quehacer escolar,
tales como:

- Centro de Padres y Apocderados.

- Centro de Alumnos.

- De Cruz Roja y Primeros Auxilios.

- De escuela para Padres.

- Diarios Murales.

- Ropero Escolar.

- Brigada de Seguridad en el Transito.

- Brigada de Boy Scout o Girls Guides.

- En general actividades de Educacién Extraescolar.
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