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Aprobado por Acuerdo N° 353 del Consejo Municipal el dia 04 de abril de 2018.
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REGLAMENTO INTERNO PARA EL PERSONAL :
DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE EDUCACION
MUNICIPAL DE LA UNION
N°01/2017

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1: El presente Reglamento Interno contiene las normas que rigen los derechos,
obligaciones y prohibiciones a que debe atenerse el petsonal dependiente del Depattamento
Administrativo de Educaciéon Municipal de La Unién en relacién con sus funciones,
permanencia y vida laboral. Se adjunta, ademds, Organigrama como anexo, el que se entiende

parte de este Reglamento.

Arsticulo 2: Este Reglamento Interno serd supletorio de cada Decreto de Designacion y/o
Contrato de Trabajo y, 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 Servicio, el personal no podri alegar ignorancia de las
disposiciones del presente Reglamento Interno.

Los descansos, horarios de ingreso y salida, lugar y dia de pago, y componentes de las
remuneraciones se regirin por lo establecido en los respectivos estatutos jutidicos
funcionarios, contratos e instrucciones de sus supetiores jerirquicos.

En materia de higiene y seguridad, regira para el Departamento Administrativo de
Educaciéon Municipal de La Unidn el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad vigente

para la I. Municipalidad de La Uni6n.

TITULO I: OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

PARRAFO 1°: OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR
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Atrticulo 3: El empleador estaria obligado a respetar y cumplit las normas contractuales y

laborales y, en especial:

10.

11.

Respetar al personal dependiente del Departamento Administrativo de Educacion
Municipal de La Unién en su dignidad de persona y en la calidad de su funcién
docente, cuando corresponda.

Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales y contractuales.
Instruir adecuadamente y con los medios necesarios acerca de los beneficios otorgados
por los organismos de Seguridad Social y Previsional.

Dar a cada miembro del personal de los Establecimientos Educacionales y
Departamento Administrativo de Educacién Municipal de La Unién ocupacion
efectiva en las labores convenidas.

Promover el petfeccionamiento profesional de los docentes otorgandoles posibilidad
de mejorar la calidad de la ensefianza que imparten.

Promover el petfeccionamiento del personal no docente en conformidad a la
legislaciéon sobre capacitacidén profesional.

Oir los reclamos, peticiones, consultas y sugerencias que formule el personal del
Departamento Administrativo de Educacion Municipal de La Unién, ya sea
directamente o a través de sus representantes, los que seran canalizados, a través de la
Jefa de Recursos Humanos.

Informar y hacer cumplir a los Directivos de los Establecimientos Educacionales a su
cargo las notmas Técnico-Pedagdgicas emanadas del Ministetio de Educacion.

Otorgar las facilidades necesatias para que pueda realizarse eficazmente la labor de
supetvision e inspeccién a los establecimientos por patte de los organismos del
Ministetio de Educacién y del equipo Técnico-Pedagdgico del Departamento
Administrativo de Educacion Municipal de La Unién, conforme a la legislacion
vigente.

Arbitrar las medidas pata el buen funcionamiento de los Comités Paritarios en los
colegios que corresponda.

Garantizari a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno, para ello tomara
todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Patitario para que todos los

trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.
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12. Promovera al interor de la organizacién el mutuo respeto entte los trabajadores y
ofrecera un sistema de solucién de conflictos cuando la situacién asi lo amerite, sin

costo para ellos.

PARRAFO 2°: OBLIGACIONES GENERALES

DEL PERSONAL DE EDUCACION MUNICIPAL

Articulo 4: El personal del Departamento Administrativo de Educacién Municipal de La
Unidn estara obligado a respetar y cumplir las siguientes normas:

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

2. Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas e instrucciones del
Ministerio de Educacién y del Empleador, segun cotresponda.

3. Desempefiar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del proceso educacional
del establecimiento y de la Comuna.

4. Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempefie y hacia el
empleador y sus representantes.

5. Dar aviso oportuno al empleador o a quién cortesponda, de su ausencia por causas
justificadas.

6. Respetar los horarios de entrada y salida desde y hacia su lugar de trabajo.

7. Mantener sobriedad y correccién en el desempeflo de su funcién y en su presentacion
personal.

8. Mantener en todo momento relaciones jerarquicas defetentes con jefes, companeros de
trabajo, subalternos y alumnos.

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

10. Comunicat, dentro de 48 horas de sucedido, todo cambio en los antecedentes personales
para ser registrados en la Carpeta Personal del Departamento Administrativo de Educacion

Municipal de La Union, especialmente el cambio de domicilio, teléfono, estado civil.
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PARRAFO 3°: PROHIBICIONES

PARA EL PERSONAL DEPENDIENTE DEL SISTEMA DE EDUCACION

MUNICIPAL

Articulo 5: Queda prohibido al personal del Departamento Administrativo de Educacién

Municipal de La Union:

1.

U O

10.

11.

Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de laboz, sin causa justificada o sin la debida
autorizacion.

Suspender ilegalmente las labores o inducir a ello.

Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada.

Adulterar el registro y/o salida de la jornada laboral.

Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol, de
drogas o estupefacientes.

Introducir bebidas alcohélicas, drogas o estupefacientes al establecimiento educacional
o darlas a consumit.

Causar dafio voluntario o intencionalmente a las instalaciones del establecimiento.
Preocuparse, durante las horas de trabajo, de otras actividades que no tengan absoluta
relacién con su funcion.

Utllizar la infraestructura de los establecimientos en beneficio personal.

Revelar informacién o entregar antecedentes que hayan conocido con motivo de sus
relaciones con el Departamento de Educacién e Ilustre Municipalidad de La Unién,
cuando se les hubiere encargado reserva sobre ellos.

Desarrollar dentro de la jornada de trabajo y dentro de las oficinas o salas de clases,
actividades sociales, politicas o gremiales que no estén de acuerdo con las obligaciones

que le impone su Decreto de Designacién o Contrato de Trabajo y este reglamento.
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12.
13.

14.

15.

10.

17.

18.

Efectuar cometcio dentro del establecimiento sin autorizacién supetiot.

Vender la ropa de trabajo, herramientas y/o elementos de seguridad que haya
proporcionado el Departamento de Educacién.

Participar de acciones o situaciones obscenas, promovetr disputas, rifias, utilizar un
lenguaje inadecuado.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender ilegalmente
las labores o incitar a terceros para que lo hagan.

Divulgar en los establecimientos educacionales u Departamento Administrativo de
Educacién Municipal de La Unién publicaciones impresas y/o sitios web refiidos
con la moral y las buenas costumbres, que distorsionen la funcién educacional, tales
como pornografia, juegos de azar y estilos de vida que petjudiquen el desarrollo
armonico de la personalidad e integracién familiar.

Estricta prohibicién para hacer uso de cotreo electrénico petsonal y/o chat a través de
Internet o Intranet, durante la jornada de trabajo.

Ingresar al Departamento Administrativo de Educacién Municipal de La Unién a

petrsonas ajenas al servicio, sin autorizacion del Jefe o de quien los subrogue.

TITULO II: DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Y SUS OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Articulo 6: Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo con la naturaleza de

sus funciones, el personal que se desempeiie en un establecimiento educacional se clasificard de

la siguiente forma:

a.

Docentes

b. Asistentes de la Educacion
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PARRAFO 1°: DE LOS DOCENTES

Articulo 7: Docente es el Profesor titulado como tal o autorizado en conformidad a la ley que
tiene a su cargo el desempefio de funciones docentes de acuerdo con los fines y objetivos de la
educacion, del establecimiento, de su curso y especialidad, sector o subsector.

En un establecimiento educacional se distinguen los siguientes docentes:

Director, Inspector General, Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica, Orientador y Docentes de

Aula.

Articulo 8: DIRECTOR: Su funcién principal serd dirigit y liderar el proyecto educativo
institucional. Complementariamente deberd gestionat administrativa y financieramente el
establecimiento y cumplir las leyes, incluidas aquellas que le fueran delegadas en conformidad a
la Ley N° 19.410.

Son deberes del Director:

1. Liderar el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracién educacional,
teniendo siempre presente que la principal funcién del establecimiento es educat, y
prevalece sobre la administrativa y otra, en cualquiert circunstancia y lugat.

2. Conocer y difundir en el establecimiento los cinco ambitos del Marco de la Buena
Ensefianza y los cuatro de la Buena Direccion.

3. Determinar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los
requerimientos de la comunidad escolar y de la comunidad local en que se encuentra
inserto.

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

5. Proponer la estructura organizativa técnico-pedagdgica de su establecimiento que
estime conveniente, debiendo salvaguardar los mniveles basicos de Direccidn,
Planificaciéon y Ejecucién.

6. Constituir el Consejo Escolar, que debe ser un étgano integrado a lo menos por el
Director que lo presidira, por el Sostenedor o un representante designado por ¢€l; un
docente elegido por los profesores del establecimiento; el presidente del Centro de

Padres y Apoderados, y ¢l presidente del Centro de Alumnos en el caso que el
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

establecimiento imparta ensefianza media. (Art. 7° Ley 19.979/ 2004). Convocar al
Consejo Escolat al menos cuatro veces al afio.

Velar para que el proceso ensefianza-aptendizaje del establecimiento sea coherente con
los objetivos educacionales vigentes y su Proyecto Educativo Institucional, adoptando
las medidas necesarias para su cumplimiento.

Conocer y difundir en su establecimiento el PADEM comunal.

Propiciar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulante al trabajo de su
petsonal, creando condiciones favorables para la obtencién de los objetivos del plantel.
Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacién, funcionamiento y
evaluaciéon del curriculum del establecimiento, procurando una eficiente distribucién de
los recursos asignados.

Presidir los diversos consejos técnicos y delegar funciones cuando corresponda.
Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones y velar por el cumplimiento de las normas de prevencion,
higiene y seguridad dentro del mismo, como también del buen funcionamiento del
Comité Paritario.

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

Remitir a las autoridades competentes del Ministerio de Educacién las actas,
estadisticas y otros documentos que le sean exigibles, conforme a la reglamentacién y
legislacion vigente.

Atbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la supervisién y la
inspeccion del Ministerio de Educacion, conforme a las instrucciones que emanen de la
superioridad comunal.

Remitir al Departamento Administrativo de Educacién Municipal de La Union
los informes, actas, estadisticas, oficios del establecimientos y toda otra documentacién
que aquél requiera.

Autorizar y dictar Resolucién de Permisos con goce de sueldo.

Delegar en el Inspector General el control de las actividades propias del

establecimiento que estructuran la rutina escolar.
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19. Informar oportunamente a la autoridad municipal respecto de las necesidades surgidas
en el establecimiento.
20. Presentar al término del segundo semestte de cada afio y antes del inicio del préximo,

un informe escrito a la comunidad escolar y a sus organizaciones de la gestion

educativa del establecimiento, segin lo estipulado en el Art. 11 de la Ley 19.979/2004.

Articulo 9: EL INSPECTOR GENERAL: Es el docente tesponsable inmediato de organizar ,
coordinar y supervisar el trabajo armoénico y eficiente de los distintos organismos del
Establecimiento Educacional, asesorando y colaborando directa y personalmente con el
Director, velando porque las actividades de la unidad educativa se desarrollen en un ambiente
de disciplina, bienestar y sana convivencia.

Son deberes del Inspector General:

1. Llevar los documentos y registros que acrediten la calidad del establecimiento como
cooperador de la Funcién Educacional del Estado y aquellos que se requieren para
impetrar la subvencion estatal.

2. Coordinar y supervisat las actividades del establecimiento educacional.

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

4. Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad, previo
conocimiento del Director.

5. Asistir a los Consejos Técnicos.

6. Controlar el camplimiento de los horarios de los docentes (en sus clases sistematicas y
horas de colaboracién), paradocentes, administrativos y auxiliares de servicio menores.

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

8. Llevar los libros de control, registro de la funcién docente, U.T.P., documentos de
seguimiento de los alumnos y fichas de alumnos, siendo de su responsabilidad que
estén al dia y bien llevados.

9. Programar, coordinar y hacer cumplir las labores de los Paradocentes, Personal

Administrativo y Auxiliares de Servicios Menores.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

Autorizar la salida extraordinaria de alumnos, llevando un registro correspondiente.
Controlar la realizaciéon de actividades culturales, sociales, deportivas, de bienestar
estudiantil y promover las relacionadas con los centros de alumnos, centros de padres y
apoderados, amigos y ex alumnos del establecimiento.

Elaborar los horatios de clases y de colaboracién del personal.

Supervisar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones del establecimiento.
Velar por la buena presentacion y el aseo del Establecimiento.

Verificar la cotrecta confecciéon de los certificados anuales de estudios elaborados por
los profesores jefes de curso.

Subrogar al Director cuando proceda.

Velar conjuntamente con el Director, porque el proceso ensefianza-aprendizaje del
establecimiento sea coherente con los objetivos educacionales vigentes.

Organizar y controlar el correcto funcionamiento de la Biblioteca.

Mantener actualizado en Inventario del Establecimiento.

Articulo 10: EQUIPO DE GESTION: Esti integrado por el Director que lo presidira, el o los

Inspectotes Generales, el Jefe de la Unidad Técnico-Pedagdgica, Orientador, Jefes de

especialidades (cuando corresponda) y coordinadores ACLE y CRA.

El Director podra incorporar a otros docentes cuando sea necesario. Este organismo es el

encargado de asesorar a la Direccién en materias como:

A R o

Programacién, supervision y coordinacién de las actividades generales del
establecimiento.

Estudio de las disposiciones del Nivel Central o Regional, para su mejor aplicacién.
Estudio de iniciativas creativas en beneficio de la comunidad escolar.

Estudio de problemas de tipo general que afectan al establecimiento.

Estudio de evaluaciones parciales de interés general.

Otras afines a su funcién.

Articulo 11: EL JEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA: Es el docente del

nivel correspondiente, responsable de asesorar al Director y de la otientacién, evaluacién,

pag. 9



apoyo y supervision de la correcta aplicacién de planes y programas en el desarrollo del

proceso de enseﬁanza—aprendizaje.

En los colegios donde no existen docentes con cutsos de perfeccionamiento o especializacién

en planificacién, orientacién o evaluacién, el docente que designe el Director (avalado por sus

pares),

hoc.

cumpliri las funciones que cortesponden al Jefe de la Unidad Técnico-Pedagdgica ad

Son deberes de la Unidad Técnico Pedagogica:

10.

11.

Asesorar el proceso de elaboracién del Plan de Actvidades Curriculares del
Establecimiento.

Dirigir, asesorar y supervisar la adecuada aplicacién de planes y programas de estudio.
Supetvisat el desarrollo de los contenidos progtamaticos, adecuiandolos con criterios de
flexibilidad cutricular.

Evaluar durante su ejecucién y al finalizar, las acciones curriculares realizadas en el
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, con el fin de verificar el nivel de
logros alcanzados y tomat decisiones pertinentes.

Asesorar a los docentes en la organizacion, programacion y desatrollo de las actividades
de evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

Velar por la confiabilidad y validez de los insttumentos de evaluacién utilizados por los
profesores, supervisando la aplicacién de técnicas e instrumentos utilizados.

Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales acordes a las
necesidades y caracteristicas de la comunidad escolar y conforme a las normas vigentes.
Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos, impulsando planes
o programas especiales de reforzamiento de los aprendizajes estudiantiles.

Planificar, desarrollar y evaluar planes y/o programas especiales de instrucciones
complementarias.

Asesorar y supervisar la aplicacién expetimental de técnicas de aprendizaje dentro del
establecimiento.

Contribuir al perfeccionamiento del petsonal docente del establecimiento en materias

de planificacién, metodologia y evaluacién educacional.
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12.

13.

14.

15.
16.

Estudiar y proponer estrategias de implementacién de recursos metodolégicos,
audiovisuales adecuados a la realidad del establecimiento.

Asesorar al Director en el proceso de elaboracién del plan de actividades curriculares
del establecimiento educacional.

Programar, coordinar, supervisatr y evaluar la realizacién de actividades de
colaboracion.

Patticipar en las actividades curriculares que se promueven a nivel comunal.

Planificar, coordinar y supetvisar las actividades de evaluacién del establecimiento
educacional, referidas al proceso ensefianza-aprendizaje, de acuerdo a las normas

vigentes, asesorando a los docentes.

Articulo 12: EL. ORIENTADOR: Es el docente , profesor de Educacién Basica o Media, con

Post-titulo en Orientacién, responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las

actividades de orientacién educacional, vocacional, profesional y de programas especiales del

establecimiento educacional y de programas especiales del establecimiento vinculadas con

orientacion a nivel grupal e individual.

El establecimiento educacional tendrid un Orientador, segin sus necesidades y recursos, sus

funciones seran asimiladas por el Profesor Jefe de Curso, en caso de no poder contarse con

dicho especialista.

Son deberes del Orientador:

ill.

Planificar y coordinar las actividades de orientacién educacional, vocacional y
profesional del establecimiento, de acuetdo con el Jefe de la Unidad Técnico

Pedagdgica.

2. Atender a los apoderados de alumnos con problemas de rendimiento, en casos

calificados.

3. Asesorar especificamente a los Profesores Jefes en su funcién de guia del alumno a

través de la jefatura y consejo de cutso propotcionindoles material de apoyo a su labor.

4. Asesorar técnicamente a Profesores de sectores y subsectotes, cutso y especialidades,

en materia de orientacion y rendimiento escolat.
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Coordinar y asesorar la programacién de las actividades propias de los programas
especiales (Escuela para Padres, Medio Ambiente, Alcoholismo, Drogadiccion, etc.)
Contribuir al perfeccionamiento del petsonal del establecimiento en materias de

Orientacién.

Articulo 13: DOCENTE DE AULA: Docente es el profesor titulado como tal o autorizado

en conformidad a la Ley, que tiene a su cargo el desempefio de funciones educativas de

acuerdo con los fines y objetivos de la educacién del establecimiento, de su curso, especialidad,

sector o subsector.

Los deberes y obligaciones del Docente de Aula son los siguientes:

10.

Educar a los alumnos y ensefiar su especialidad, sector y/o subsector, integrando los
contenidos transversales.

Planificar, desarrollar y evaluar sistemiticamente las actividades docentes de su
especialidad, sector y/o subsector, en concordancia con los contenidos minimos
obligatorios y objetivos transversales, coherentes con el P.E.I de su colegio.

Conocer y aplicar los cinco ambitos del Matco de la Buena Ensefianza.

Conocer el PADEM Comunal.

Fomentar e internalizar en el alumnado valores, habitos y actitudes, y desatrollar la
disciplina de los alumnos, especialmente a través del ejemplo personal.

Integrar los contenidos de su especialidad sector y/o subsector con los de otras
disciplinas.

Desarrollar las actividades de colaboraciéon a las que se ha comprometido con la
autoridad superior.

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

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnico-pedagdgicas impartidas por
el Ministerio de Educacién y transmitidas por la Direccién del establecimiento, Equipo
de Gestion y U.T.P.

Contribuir al correcto funcionamiento del establecimiento educacional.

11. Asistir a los actos educativos culturales y civicos que la Direccién del establecimiento

determine.
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12. Cuidar los bienes generales del establecimiento, conservacion del edificio y
responsabilizarse de aquellos que se les confien a su cargo pot inventatio.

13. Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar en forma
precisa y oportuna la informacién que la Direccion solicite.

14. Mantener comunicacién permanente con los padres y apoderados de sus alumnos,
propotcionandoles informacién sobre el desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje
y otientacién de sus hijos o pupilos.

15. Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudios en
el desemperfio de su labor docente.

16. Participar en los consejos técnicos que le competan.

Articulo 14: EL PROFESOR JEFE DE CURSO: Es el docente que, en cumplimiento de su
funcién, es responsable de la marcha pedagégica y de orientacién de su curso.

Son deberes del Profesor Jefe de Curso:

1. Planificar, junto con el Otientadot y/o Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica, ejecutar
personalmente y junto con los profesores de sectores y/o subsectores del curso,
supervisar y evaluat el proceso de Otientacién educacional, vocacional y profesional en
el que se desarrollan las actividades educativas del grupo curso.

2. Otganizar, supervisar y evaluar las actividades especificas del Consejo de Curso.

3. Velat, junto con el Jefe de la Unidad Técnico-pedagogica, por la calidad del proceso
ensefianza-aprendizaje en el ambito de su curso.

4. Mantener al dia los documentos telacionados con la identificaciéon de cada alumno y
marcha pedagdgica del curso.

5. Informar a los padres y apoderados de la situaciéon de los alumnos del curso a su cargo.

6. Asistir y/o presidir los consejos técnicos que le correspondan.

7. Asumir las funciones del orientador, toda vez que el establecimiento no cuente con este

especialista.

Articulo 15: DE LOS SERVICIOS TECNICOS PEDAGOGICOS: Se entenderin como
Servicios Técnico-Pedagogicos los siguientes:
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a. Consejo General de Profesores.
b. Consejo de Profesotres Jefes de Cutso.

c. Otros (Equipo de Gestion U.T.P., etc.)

Articulo 16: CONSEJO ESCOLAR: Es el 6rgano integrado por el Director que lo presidira,
por el Sostenedor o un Representante designado por él,; un docente elegido por los profesores
del establecimiento, por los presidentes del Centro General de Padres y Apoderados y Centro
de Alumnos (en el caso que el colegio imparta E. Media).

Su objetivo es servir de canal de comunicacién a todos y cada uno de los estamentos que
componen una comunidad educativa, permitiendo informar sobre el funcionamiento del
colegio en todos sus aspectos. A la vez, permite consultar sobre aportes que la comunidad

pudiese entregar para mejorar la gestion.

PARRAFO 2°: DEL PERSONAL NO DOCENTE

Articulo 17: ASISTENTE DE LA EDUCACION: Es el funcionario que tiene como
responsabilidad apoyar supletotia o complementariamente el proceso ensefianza-aprendizaje
del establecimiento educacional en labores relacionadas con: inspectoria, biblioteca, auxiliar de
taller, encargada sala de informatica y asistente de parvulos.

Son labores del Paradocente:

1. Apoyar las labores del Inspector General.

2. Vigilar el comportamiento de los alumnos otientandolos en su conducta y actitud, de
acuerdo a las normas existentes en el establecimiento (Reglamento Interno).

Controlar el aseo y cuidado de las dependencias a él confiadas.

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

Colaborar en las actividades extraescolares que se le confien.

S AN

Llevar los libros, registros, estadisticas, planillas de actas finales de notas y demas
archivos que le sean encomendados.
7. Controlar atrasos, inasistencias, justificativos y certificados médicos presentados por los

alumnos.
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8. Prestar atencion de primeros auxilios a los alumnos.

Articulo 18: PERSONAL ADMINISTRATIVO: Es el funcionario que desempefia sus labores
en oficina, cautela la conservacién y mantencién de los recursos materiales del establecimiento
y se ocupa de los demas asuntos administrativos correspondientes a todo el personal.

Son debetres del Personal Administrativo:

1. Organizar y difundir la documentacién oficial del establecimiento requiriendo de los
docentes los antecedentes necesarios.

2. Cautelar la conservacidon, mantencién y resguardo del edificio escolar, mobiliario,
equipos computacionales, audiovisuales y material didactico.

3. Colabotat con la revisiéon de inventatios del establecimiento.

4. Llevar al dia, un acabado registto de todo el personal del establecimiento, como
asimismo un archivo con todas las fichas individuales de los alumnos.

5. Clasificar y archivar los demas documentos oficiales del establecimiento.

6. Llevar el registro diario de asistencia de cada cutso.

7. Presentar un programa presupuestario conforme a las necesidades de implementacion
del establecimiento (Liceos con facultad delegada).

8. Llevar al dia los libros oficiales de contabilidad y libros auxiliares necesarios (Liceos con
facultad delegada).

9. Cumplir las demas tareas inherentes a las funciones que corresponden a Secretaria del

establecimiento.

Articulo 19: ASISTENTE DE PARVULOS: Su labor consiste en apoyar el trabajo pedagégico
de la Educadora de Parvulos y mantener un ambiente grato y acogedor en el aula. Apoyar el

trabajo con padres y apoderados.

Articulo 20: PROFESIONAL DE LA EDUCACION: Son los profesionales técnicos que no
desempefian funciones docentes y que no estén comprendidos en los otros grupos de personal
del establecimiento. Sus obligaciones son aquellas que se deriven de su propia actividad

profesional. (Sicologos, Fonoaudidlogos u otros).
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Atrticulo 21: CONDUCTOR DE VEHiCULO, CHOFER: Es el responsable de la

conducciéon del vehiculo municipal asignado al Departamento Administrativo de

Educacion Municipal de La Unién, bajo su cuidado.

Son deberes del conductor de vehiculos:

10.
11.

Efectuar y mantener el aseo y mantencién del vehiculo en 6ptimas condiciones.
Realizar viajes a escuelas, liceos u otros, estrictamente relacionados con la
administracién del Departamento de Educacién.

Efectuar viajes dentro y fuera de la ciudad, con el fin de retirar desde casas comerciales
materiales adquiridos por el Departamento Administrativo de Educacion
Municipal de La Union, previa autotizacién del Jefe Directo.

Mantener actualizada la biticora del vehiculo y los documentos que autoticen su
circulacion.

Dar aviso tan pronto sea posible, a su jefe directo o a quién lo subrogue, de todo
accidente de transito o incidente de trinsito en que el trabajador resulte involucrado
conduciendo el vehiculo del Departamento de Educacién, cualquiera sea la causa o la
responsabilidad que le afecte. Se establece la obligacién del trabajador de dar cuenta a
la Unidad de Carabineros més cercana, aportando postetiormente los antecedentes
necesarios al Departamento de Educacién a fin de informar a la Compafiia de Seguros
correspondiente.

Se establece ademas que, todo trabajadot involucrado como conductor en un accidente
de trinsito, cesara temporalmente en sus funciones, con el fin de dar cumplimiento a lo
estipulado antetiormente.

Para el transporte escolar, debera contar con autotizacién del ministerio de Transportte.
Indicar en bitacora las mantenciones.

Asistir a las diferentes labores que le econmiende su jefe directo.

Mnatener el vehiculo en perfectas condiciones mecinicas y de higiiene.

Aceptar los cambios de recorrido y turnos de acuerdo a las instrucciones del Jefe del

Departamento Administrativo de Educacion Municipal de La Unién
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Articulo 22: AUXILIARES DE SERVICIOS MENORES: Es el responsable directo de la
vigilancia, cuidado y atencidén de la mantencidén de los muebles, ensetes e instalaciones del local
escolar y demas funciones subalternas de indole similat.

Son deberes del Auxiliar de Servicios Menores:

1. Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del establecimiento.
Desempenar, cuando proceda, funciones de portero del establecimiento.
Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros.

Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menotes que se le encomienden.

2 el 2 °

Cuidar y responsabilizarse del uso, conservacion de herramientas y maquinarias que se
le hubieren asignado.
6. Desempefiar cuando proceda, la funcién de cuidador nocturno del establecimiento.

7. Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad respectiva del establecimiento.

Articulo 23: AUXILIARES DE TRANSPORTE ESCOLAR:
1. Mantener vehiculo limpio.
Registrar mediante una planilla o némina de alumnos, el ingresode cada uno.

Abrir portones o trancas si es necesatio.

Registrar horario de ingreso y salida de acuerdo a lo indicado por jefe directo.

2
3
4. Asistir a las diferentes labores que le instruya su jefe directo.
5
6. Utlizar implementos de proteccién personal.

.

Preocuparse de la seguridad de los alumnos al interior del vehiculo.

TITULO III
OBJETIVOS, APLICACION Y DISPOSICIONES GENERALES

PARRAFO 1°: OBJETIVOS.

Articulo 24: El Reglamento Interno del Departamento de Educacion Municipal de La Unidn,
se dicta en virtud de lo dispuesto en el Articulo 153 del Cédigo del Trabajo.

El presente Reglamento Interno se fundamenta en el logro de los siguientes objetivos:
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a) Poner en conocimiento de los trabajadores la normativa que regula las relaciones
laborales en virtud del Estatuto de los Profesionales de la Educacién, Cédigo del
Trabajo y otras disposiciones pettinentes.

b) Establecer clara y publicamente las obligaciones y prohibiciones que todo trabajador
debe conocer y cumplir.

¢) Indicar y establecer los derechos y garantias de los trabajadores en virtud del Estatuto
de los Profesionales de la Educacion y de las leyes que la han complementado y
modificado, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

d) Determinar el procedimiento que debe seguirse cuando se originen accidentes o
enfermedades, acciones o condiciones inseguras, que afecten o puedan afectar a los
trabajadores.

e) Establecer los procedimientos y reglamentar las sanciones a los trabajadores por

infracciones a las disposiciones del Reglamento Interno en el trabajo.

El Departamento de Educacién proporcionara a sus trabajadores condiciones en el desempefio
de sus labores, proteccién personal adecuada, capacitaciéon y adiestramiento suficiente para

desarrollar en forma eficiente y segura sus actividades.

El Trabajador por su parte deberd cumplir las normas de seguridad, prevencion e higiene
establecidas en el presente Reglamento Interno, o bien, en el Reglamento Interno de Higiene y
Seguridad de la I. Municipalidad de La Unién. e inducir y aconsejar la plena observancia a

aquél que pretenda infringirlas.

Articulo 25: Las normas que rigen las relaciones entre el Servicio de Educacién Municipal y
sus trabajadores, estin contenidas en la Legislacién y Reglamentacién del Trabajo vigentes, y

ademds, en las del presente Reglamento Interno que sera obligacién para las partes.

Atrticulo 26: Para los efectos de optimas relaciones entre el Servicio de Educacién con los

trabajadores en la aplicacién y cumplimiento del Reglamento Interno, se debera entender por:
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Municipalidad: Corporacién Auténoma de derecho piblico, con Personalidad Juridica
y Patrimonio Propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local
y participar en el progreso econémico, social cultural de la comuna.

Empleador: La persona natural o juridica que utilizan los servicios intelectuales o
materiales de una o mas personas en virtud de un Decreto de Designacién o Contrato
de Trabajo.

Trabajador: Toda persona natural que preste servicios petrsonales, intelectuales o
materiales ordenados bajo dependencia o subordinacién, y en virtud de un Decreto de
Designacién o Contrato de Trabajo.

Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que puede
provocarle un accidente o enfermedad profesional, a causa o con ocasién del trabajo
que realiza.

Condiciones inseguras: La indole, naturaleza o calidad de una cosa que ya sea por mal
manejo o por falla de si misma, hace que ésta sea potencialmente generadora de
accidentes.

Accion insegura: El acto, actividad o hecho que facilita, posibilita o produce un
accidente o enfermedad profesional.

Equipo de proteccion personal: El equipo o dispositivo especialmente proyectado y
fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos especificos
de accidentes del trabajo o enfermedad profesional.

Accidentes del Trabajo: Toda lesion que un trabajador sufra a causa o con ocasion de la
realizacién de su trabajo y que produzca incapacidad laboral o muerte, a causa de
riesgos profesionales, condicion o accidén insegura.

Accidente de Trayecto: El que ocurre a un trabajador en el trayecto directo de ida y
regreso entre su casa habitaciéon y el lugar de trabajo.

Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de
profesion, el trabajo que ejecuta una persona y que le produzca incapacidad laboral o la
muerte, a causa de riesgos profesionales, condiciones o acciones inseguras.

Programas y Planes de Seguridad: Estudio técnico planificado, elaborado por la

empresa, destinado a detectar riesgos potenciales y establecer procedimientos para
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evitar condiciones y acciones inseguras, mediante normas de seguridad, destinadas a

prevenir, evitar y controlar accidentes del trabajo y tiesgos profesionales.

PARRAFO II INGRESO

Atrticulo 27: Para ingresar a los Establecimientos de la Educacién Municipal serd necesario
cumplir los siguientes requisitos:

Las personas interesadas en ingresar como Docentes o No Docentes en calidad de Contratadas
o Titulares a través de un Concurso Piblico a los Establecimientos Educacionales Municipales,
deben presentar los siguientes documentos de acuerdo al tipo de designacién o contrato de

trabajo:

e Curriculum Vitae

e (Cédula de Identidad

o Certificado de Nacimiento

e Certificado de inscripcion militar (cuando procediere).

e Certificado de Salud.

e Titulo habilitante o personas legalmente habilitadas para ejetcer la docencia con la
autorizacion para desempefiarla, de acuerdo a las normas legales vigentes.

¢ Licencia de Educacién Media y/o Titulo Técnico Profesional, segin cargo que
corresponda a la No Docencia.

® Declaraciéon jurada ante Notatio, Articulo 54 de la ley 18.575.

® Test Psicolégico.

Articulo 28: Los Profesionales de la Educacién serin designados para el desempefio de sus
funciones mediante la dictacion de un Decreto Alcaldicio, documento que contendri a lo

menos los siguientes requisitos:

a. Nombre del Empleador: Municipalidad o Corporacién.
b. Nombre y Rut del Profesional de la Educacién.

c. Fecha de Ingreso del Profesional de la Educacién a la Municipalidad o Cotpotacion.
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d. Tipo de Funciones, de acuerdo al titulo II de la ley 19.070 que aprob6 el Estatuto de
los Profesionales de la Educacién y de las Leyes que la complementan y modifican.

e. Numero de horas cronoldgicas semanales a desempefiar.

f. Jornada de trabajo.

g. Establecimientos educacionales en el cual se desempefiari, Nivel o Modalidad de
ensefianza que corresponda.

h. Calidad de la Designacién y petiodo de vigencia.

Articulo 29: Los Profesionales de la Educacién se incorporaran a una Dotacién Docente en
calidad de titulares o en calidad de contratados, mediante Dectetos de Designacién.
Son titulares los Profesionales de la Educacién que se incorporan a una Dotacién Docente

previo concurso publico de antecedentes.

Articulo 30: Tendrin la calidad de contratados, aquellos que desempefian labores docentes

transitorias, experimentales, optativas, especiales o de reemplazo de titulares.

PARRAFO III
RELACION LABORAL

Articulo 31 Los trabajadores que ingtesen al Depattamento Administrativo de Educacién
Municipal y establecimientos administrado por éste, se regirdin por las normas juridicas
cotresppondientes, de acuerdo, a la naturaleza de su funcién y los contratos que rigan entte las
partes, ademas de lo sefialado en este Reglamento. Si la naturaleza de las funciones o
necesidades del servicio lo requiere, el empleador pordra implementar sistemas de turnos y

rotativas de personal.

Articulo 32: El término de los Contratos de trabajo deberi fundarse en las causales

establecidas en la legislacién vigente.
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PARRAFO IV

DE LAS PRESTACIONES SOCIALES

Articulo 33: El funcionario que se accidente en actos de servicio o se enferme a consecuencia
o con ocasion del desempefio de sus funciones tendra derecho a obtener la asistencia médica

correspondiente hasta su total recuperacién, conservando su sueldo.

Articulo 34: En caso de accidente laboral o enfermedad profesional, la asistencia médica,
hospitalaria, quirirgica, dental, ortopédica y de todos los medios terapéuticos y auxiliares
relativos al tratamiento prescrito para la recuperacién del funcionatio, hasta que este sea dado
de alta o declarado imposibilitado para reasumir sus funciones, serd otorgada por la Mutual de

Seguridad correspondiente.

PARRAFQ V

SANCIONES Y MULTAS

Articulo 35: Cualquier infraccién a las disposiciones del presente Reglamento, podri ser

aplicada por los Jefes Directos o Comité Paritario y se sancionara de la siguiente forma:

a. Amonestacion vetbal,

b. Amonestacién escrita,

c. Amonestacién escrita, dejandose constancia en la hoja de vida del trabajador e
informada por escrito a la Inspeccién del Trabajo.

d. Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracién diatia de trabajador

Atticulo 36: En los casos en que las infracciones por parte de los trabajadores a las normas del
Reglamento Interno se sancionen con multa, ésta no podrd exceder de la cuarta parte de la
temuneracion diaria del infractor y de su aplicacién podri reclamarse ante la Inspeccién del

Trabajo que cotresponda.
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Estos fondos se destinaran de conformidad al inciso 2 del atticulo 157 del Codigo del trabajo,
a formar parte de servicio de bienestar de la Empresa o sindicatos, o para los fondos de

capacitacion del Setvicio nacional de Capacitacion y empleo SENCE

Sin perjuicio de lo establecido en el inciso antetiot, cuando se haya comprobado que un
accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable de un trabajador, el
S.N.S. (Servicio Nacional de Salud) podra aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y
sanciones dispuestas en el Cédigo Sanitario (art. 70 Ley 16.744). La condicién de negligencia
inexcusable sera establecida por el comité paritario de higiene y seguridad correspondiente

(Art. 24 nimero 4 D.S. 54).

PARRAFO VI

ACOSO LABORAL DEFINICION

Articulo 37: Se entiende por Acoso Laboral toda conducta que constituya agresién u
hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadotes, en contra de
otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién
laboral o sus oportunidades en el empleo.

En consecuencia, para estar en presencia de acoso laboral:

a) Deben existir conductas que impliquen una agtesién fisica hacia el o los trabajadores
afectados o que sean contrarias al derecho que les asiste, asi como las molestias o
burlas insistentes en su contra, ademas de la incitacién a hacer algo, siempre que todas
dichas conductas se ejerzan en forma reiterada, cualquiera sea el medio por el cual se
someta a los afectados a tales agtesiones u hostigamientos.

b) Tales conductas deben ocasionar menoscabo, maltrato o humillacién al o los
trabajadores afectados, debiendo entenderse por tales, segin ya se precisare, cualquier

acto que cause mengua o descrédito en su honra o fama o que implique tratar mal de
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palabra u obra o que hiera en su amot propio o en su dignidad, o bien, que amenacen o

petjudiquen la situacién laboral o las oportunidades de empleo de dichos afectados.

) Estas conductas deben ser ejercidas por el empleador o por uno o mis trabajadores

(sujeto activo), debiendo, a su vez, dirigitse tales acciones en contra de uno o mas

trabajadores (sujetos pasivos).

PARRAFO VII

DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL

Articulo 38: El acoso laboral es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y

contratia a la convivencia al interior del Departamento Administrativo de Educacién Municipal

de La Unidn.

Ante la ocurrencia de un hecho constitutivo de acoso laboral se deberz proceder de acuerdo al

articulo 41, o bien, de la siguiente forma:

1.

Todo trabajador/a del Depattamento Administrativo de Educacién Municipal de
La Unién que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como el acoso sexual
por la ley o este reglamento, tiene detecho a denunciatlos, por escrito, a su Jefatura
directa o Direccién del Departamento Administrativo de Educacién
Municipal de La Unié6n o a la Inspeccién del Trabajo competente.

Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debers
ser investigada por la empresa en un plazo méximo de 30 dias, designando para
estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitada para conocer de
estas materias. La superioridad del Departamento Administrativo de Educacion
Municipal de La Unién detivari el caso a la Inspeccién del Trabajo respectiva,
cuando determine que existen inhabilidades al intetior del mismo provocadas por el
tenor de la denuncia, y cuando se considere que no cuenta con personal calificado
para desarrollar la investigacion.

La denuncia escrita dirigida a la Direccién del Departamento Administrativo de

Educacion Municipal de La Unién deberi sefialar los nombres, apellidos y
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6.

numero de cédula de identidad del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa
en la empresa y cual es su dependencia jerirquica; una relacién detallada de los
hechos materia del denuncio, en lo posible indicando fecha v horas, el nombre del
presunto acosador y finalmente la fecha y firma del denunciante.

Recibida la denuncia, el investigador tendrd un plazo de 2 dias habiles, contados
desde la recepcién de la misma, para iniciar su trabajo de investigacién. Dentro del
mismo plazo, deberd notificar a las pattes, en forma personal, del inicio de un
procedimiento de investigacion por acoso sexual y fijard de inmediato las fechas de
citaciébn para oir a las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que
sustenten sus dichos.

El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitard a la
gerencia, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacién de los
espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucién del tiempo de
jotnada, o la destinacién de una de los partes, atendida la gravedad de los hechos
denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Todo el proceso de investigacién constari por escrito, dejandose constancia de las
acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas pot los
involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra
estricta reserva del procedimiento y se garantizati a ambas partes que serdn oidas.
Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccién de informacién,
a través de los medios sefialados en el articulo antetior, procederd a emitir el
informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

El informe contendra l identificacién de las partes involucradas. Los testigos que
declararon, una relacién de los hechos presentados, las conclusiones a que llegd el
investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran irin
desde, entre otras las que podrian ser: una amonestaciéon verbal o escrita al
trabajador acosador, hasta un descuento de un 25% de la remuneracién diaria del
trabajador acosador, conforme a dispuesto en el Titulo XIV, Articulo N° 35 de este
Reglamento Interno, relativo a la aplicacién general de sanciones. Lo anterior es sin

petjuicio de que la empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

dispuesto en el articulo 160 N°. 1, letra b del Cobdigo del Trabajo, es decir terminar
el contrato por conductas de acoso sexual.

El informe y las conclusiones a que llego el investigador, incluidas las medidas y
sanciones propuestas, debera estar concluido y entregado a la gerencia de la
empresa a mis tardar el décimo quinto dia contado desde el inicio de la
investigacién, y notificada, en forma personal, a las partes a mas tardar el dia
siguiente al término de la investigacién.

Los involucrados podrin hacer observaciones y acompafiar nuevos antecedentes a
mis tardar el dia vigésimo de iniciada la investigacién, mediante nota dirigida a la
instancia investigadora, quien apreciara los nuevos antecedentes y emitird un nuevo
informe. Con este informe se dard por concluida la mnvestigaciéon por acoso sexual
y su fecha de emisién no podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de la
nvestigacion, el cual serd remitido a la Inspeccién del Trabajo a més tardar el dia
habil siguiente de confeccionado el informe.

Las observaciones realizadas por la Inspeccién de Trabajo, serdn apreciadas por la
gerencia de la empresa y se realizaran los ajustes pertinentes al informe, el cual sera
notificado a las partes a mas tardar el siguiente dia de recibida las observaciones del
Organo fiscalizador. Las medidas y sancione propuestas seran de resolucién
inmediata o en las fecha que el mismo informe sefiale, el cual no podra exceder de
15 dias.

El afectado/a por alguna medida o sancién, podri utilizar el procedimiento de
apelacion general cuando la sancién sea una mulea, es decir podra reclamar de su
aplicacién ante la Inspeccidn del Trabajo.

Considerando la gravedad de los hechos constatados, la empresa procedera a tomar
las medidas de resguardo tales como la separacién de los espacios fisicos,
redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los involucrados, u otra que
estime pettinente y las sanciones estipuladas en este reglamento, pudiendo aplicarse
una combinacién de medidas de resguardo y sanciones.

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el

articulo anterior es injusta o desproporcionada, podri utilizar el procedimiento

pag. 26



general de apelacién que contiene el Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccién

del Trabajo.

PARRAFO FINAL

Articulo 39: Sin perjuicio de los procedimientos y sanciones establecidas en este Reglamento,
regird para los funcionarios a quienes se aplica esta normativa, el Titulo V y VII de la Ley
18.883, que aprueba el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, sobre la
Responsabilidad Administrativa. Se exceptian los funcionarios a quienes se les apliquen

normas sobre responsabilidad administrativa en virtud de sus propias normas estatutarias.

Articulo 40: El presente Reglamento regira al Petsonal de la Oficina del Departamento

Administrativo de Educacién Municipal en todo cuanto fuere aplicable.

Articulo 41 Toda modificacién al presente Reglamento debe ser informada 30 dias antes de su

vigencia.
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