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REGLAMENTO FUNCIONARIOS ASISTENTES DE LA EDUCACION
DEPENDIENTES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
EDUCACION MUNICIPAL DE HUALPEN Y QUE LABORAN EN
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

TITULO 1

NORMAS GENERALES

ARTICULO 1° Quedaran afectos al presente Reglamento los Trabajadores de la Educacion
regidos por la Ley 19.464, modificada por la ley 20.244 y que presten servicios en
dependencias y establecimientos educacionales administrados por el Departamento de

Administracion de Educacién Municipal de la Ilustre Municipalidad de Hualpén.

ARTICULO 2° Este Reglamento normara los requisitos, deberes, derechos y obligacion
de caricter profesional comunes del personal Asistentes de la Educacién que se desempei
al interior de los Establecimientos Educacionales de la comuna de Hualpén.

ARTICULO 3° Son funciones propias del personal Asistentes de la Educacién regido p
este Reglamento la administrativa, la de apoyo al proceso de ensefianza aprendizaje, y |
de servicios auxiliares.
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Constituyen actividades propias de la funcién de los Asistentes de la Educacion, aquellas
que apoyan supletoria y/o complementariamente el proceso de ensefianza aprendizaje al
interior de los establecimientos educacionales, incluyendo labores administrativas ligadas a
los procesos, inspectivas relacionadas con los alumnos y de servicios menores que tienén

lugar en recintos escolares.
Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

a) Labores Administrativas: Todas aquellas funciones necesarias para

el

funcionamiento del servicio educacional comunal, como son: Organizar y difundir

documentacién, cautelar la conservacién y manutencién de los recursos material

S

y atender todos los aspectos relacionados con el funcionamiento de los recintos

escolares, ya sea que ellas se desarrollen al interior de un establecimiento
impliquen desplazamiento entre diferentes lugares.

b) Labores de apoyo al Proceso de Ensefianza Aprendizaje (Paradocencia): Tods

aquellas funciones que van en apoyo del proceso educativo relacionadas co

Inspectoria, bibliotecas, talleres y laboratorios, y otras de indole similar que existan

o sean agregadas para el mejor desarrollo y control del proceso.

)
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c) Tareas de Servicios Auxiliares: La funcion de actividades de servicio auxiliar es
aquella relacionada con la vigilancia, cuidado y atencién de la mantencién de los
bienes muebles ¢ inmuebles de su lugar de trabajo, ademas de efectuar las






cause menoscabo al trabajador, entendiéndose por tal aquella que involucra funciones de
categoria inferior de aquella a la que pertenece el trabajador.

PARRAFO II FUNCIONES, DEBERES Y OBLIGACIONES DE LA CATEGORIA
DE ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 10: El Secretario, seré el funcionario con dependencia directa del Director del
establecimiento que apoya directamente el proceso administrativo de la seccién en que
labora.
Son funciones propias del secretario las siguientes:

a) Redaccion, confeccion y manejo de documentacion

b) Recepcién y despacho de correspondencia

¢) Clasificacion y archivo de documentacion

d) Llevar al dia los registros oficiales a su cargo

e) Atencién de publico

f) Recepcién y envio de mensajes por cualquier via idénea

g) Velar por el cuidado y mantencion de todos los documentos bajo su custodia

h) Cumplir las demds labores afines que el Director del Establecimiento

Educacional sefiale

ARTICULO 11: El Encargado de Inventario es el funcionario a cargo del control de las
existencias y de las especies inventariadas en el Establecimiento, de la confeccion del
inventario oficial, de proponer su reparacién y mantencién de los bienes muebles del
establecimiento.

Son funciones del Encargado de inventarios las siguientes:

a) Confeccion del registro de altas de todo el mobiliario y equipamiento que llega|al
establecimiento con su respectiva codificacion (cuenta, sub. cuenta, asignacion y su
respectivo numero de inventario)

b) Distribucién y revision del mobiliario y equipamiento

¢) Confeccion de Cartolas a todas las dependencias del Establecimiento

d) Confeccion del Registro de bajas con su respectiva codificaciéon

e) Orientar el adecuado uso del mobiliario y equipamiento

f) Emitir informes sobre manejo y movimiento del inventario y sobre las necesidades
de mobiliario y equipamiento

g) Realizar las demds labores afines que el Director del Establecimiento Educacionial
sefiale




PARRAFO III FUNCIONES, DEBERES Y OBLIGACIONES DE LA CATEGORIA
DE PARADOCENTES

ARTICULO 12: Son funciones de los Inspectores:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
1)
k)

D

m) Acompafiar a los alumnos que participan en actividades deportivas o culturales,

n)
0)
p)
Q)

r)

ARTICULO 13: Son funciones propias del Encargado de Biblioteca (Bibliotecario) las

siguientes:

a)

b)
c)

d)

Reforzamiento de habitos y orientacion al educando
Desarrollo de guias de trabajo con alumnos y reemplazo del profesor en control de
pruebas cuando es requerido
Cooperar con el control de la disciplina y comportamiento general del alumnado de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes

Control de atrasos ¢ inasistencias

Labor inspectiva en recreos y horas libres

Apoyar al labor de inspectoria general

Revision e informe del aseo de las dependencias ubicadas en su sector de trabajo
Atencioén de primeros auxilios

Supervisar la alimentacién de los alumnos

Escuchar y canalizar a la autoridad educacional del Establecimiento con absoluta
discrecion los problemas de indole familiar, educacional u otros de los alumnos
Trabajar en conjunto con el profesor jefe y docente de aula en el intercambio de
informacion sobre rendimiento y comportamiento de los alumnos
Confeccién y manejo de libros de registros, estadisticas, atrasos, justificaciones| y
otros.

previa autorizacién del Departamento de Administracién de Educacién Municipal.
Confeccién de nominas y pases escolares

Colaboracion en el proceso de matricula de alumnos

Confeccionar el listado de cursos del Establecimiento

Evacuar informe de control de asistencia de acuerdo a los respectivos libros de
clases entregados por los profesores para efectos de subvencion

Efectuar las demés labores afines que el Director del Establecimiento Educacional
sefiale

Aplicar los procesos técnicos pertinentes al funcionamiento de las bibliotecas
relacionadas con revision, registro, clasificacion, enumeracion, y ordenamiento de
los textos que forman el activo de la biblioteca.
Confeccion y manejo de registro de prestacion a los usuarios tanto a domicilio corr'ro
en la biblioteca y en el aula.

Asesoria a los usuarios, dandole apoyo y guidndole en sala sobre el manejo dfel
material de biblioteca. |
Conservar el inventario de bienes muebles y ttiles de la biblioteca, que incluycfm
material de consulta y/o entregar la informacion al funcionario a cargo de este. |




a) Cumplir responsablemente las tareas encomendadas por el Director del
Establecimiento o quien éste asigne en su reemplazo.
b) Dar cumplimiento con puntualidad al horario convenido con el empleador.

TITULO IIT DE LA CAPACITACION Y EL PERFECCIONAMIENTO

ARTICULO 19: Para efectos de este parrafo, se entenderd por actividades propias de
Capacitacién y Perfeccionamiento, las siguientes:

CAPACITACION PARA PROMOCION

Que habilitara a los funcionarios para obtener cargos de mayor responsabilidad. L.a
seleccion de los postulantes se realizara estrictamente de acuerdo a su respectiva categoria,

CAPACITACION DE PERFECCIONAMIENTO

Cuyo objetivo es mejorar el desempefio del personal en el cargo que ocupa. La seleccion de
este personal serd de responsabilidad de una comision integrada por un funcionario del
Departamento de Administraciéon de Educacion Municipal, designado por su Director, un
Director del Establecimiento Educacional de Basica y otro de Media y un representante de
los Asistentes de la Educacién nombrados por la asociaciéon de funcionarios de 1¢s
Asistentes de la Educacidn correspondiente.

CAPACITACION VOLUNTARIA

Es aquella que no teniendo las finalidades particulares de las otras dos, resulta de gran
interés para el Departamento de Administracion de Educaciéon Municipal y demuestra el
deseo de cada funcionario de mejorar en lo personal y en lo social, caracteristicas
complementarias para un buen desempefio funcionario.

No seran ponderadas actividades de capacitacion:
* Los estudios destinados a complementar la instruccién basica, media, profesional o
universitaria que los funcionarios Asistentes de la Educacion estén realizando.

* En general, todos aquellos cursos, charlas o exposiciones que tengan una extension
inferior a 20 horas de duracion.

ARTICULO 20: Los Asistentes de la Educacién, tienen derecho al Perfeccionamiento y
Capacitacion Laboral.

El objetivo de este perfeccionamiento o capacitacién es contribuir al mejoramiento
del desempefio laboral de los Asistentes de la Educacién, mediante la actualizacion de
conocimientos relacionados con su formacién, asi como adquisicion de nuevos
conocimientos, técnicas y medios que signifiquen un mejor cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 21: El Departamento de Administracién de Educacién Municipal podra dar las
facilidades para el cumplimiento y participaciéon del personal que opta a capacitacién y/o
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g)

h)

)
k)

y

Causar dafios voluntarios a las instalaciones de la Ilustre Municipalidad de Hualpén
y Establecimientos Educacionales dependientes.

Efectuar actos de comercio en el lugar de trabajo, introducir y/o ingresar al
establecimiento, bebidas alcohélicas, drogas o estupefacientes, practicar juegos de
azar y utilizar la infraestructura fisica, en beneficio personal en cualquiera de las
dependencias o establecimientos.

Correr listas u organizar colectas sin la autorizacion del Director del
Establecimiento.

Marcar o firmar asistencia de compafieros de trabajo en el control de llegada o
salida

Cometer actos ilicitos, inmorales o prohibidos por las leyes, de cualquier clase o
naturaleza

Ningun trabajador podrd tomar la representacién de la Ilustre Municipalidad de
Hualpén o del drea de la educacién municipal, para ejecutar actos o celebrar
contratos de ninguna indole que comprometa el patrimonio municipal

Disponer de los demas funcionarios para beneficio personal, en temas ajenos a las
del establecimiento educacional y las contratadas por el Departamento de Educaciéon
Municipal

Ejercer cualquier tipo de discriminacién politica o religiosa al interior del
establecimiento educacional '
Agredir fisica o psicol6gicamente a los alumnos a su cargo, custodia o cuidado, que
por razones de su cargo le corresponda relacionarse

Ejercer facultades atribuciones o representaciéon de las que no esta legalmente
investido

Someter a tramitacion innecesaria o dilatoria los asuntos entregados a $u
conocimiento ejecucion o resolucién o exigir para estos efectos documentos o
requisitos no establecidos en las disposiciones vigentes

Solicitar, hacerse prometer o aceptar donativos, ventajas o privilegios de cualquier
naturaleza para si o para terceros

m) Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo, ocupar material o usar

n)

informacion reservada o confidencial para fines ajenos a la institucién
Realizar proselitismo politico dentro de la unidad educativa o usar su cargo o bienes
del establecimiento para fines ajenos a sus funciones

En caso de incumplimiento contractual, de sus obligaciones o deberes, incurrir en

alguna de las conductas descritas en este Reglamento o especialmente faltar a las
normas contenidas en el D.F.L. N°1 de 1994. 18.575. o de ley 20.244, el funcionario

quedara sometido al régimen de sanciones .




PARRAFO III DE LAS REMUNERACIONES Y LAS ASIGNACIONES

ESPECIALES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

ARTICULO 35: Los funcionarios tendran derecho a percibir por sus servicios las
remuneraciones y demas asignaciones adicionales contempladas en el presente reglamento.

ARTICULO 36: Habré una escala trienal, de un 4%, de remuneraciones para cada uno de
los Asistentes de la Educacién. Solamente en los casos en que la remuneracién actual
supere el valor asignado en la escala, dicho emolumento se mantendra. Se consideraré |la
antigliedad laboral hasta trece trienios. La estructura de cada una de las escalas de

remuneraciones (imponibles) es la siguiente:

a) Escala de remuneraciones, de la categoria de Administrativos y Paradocentes y

Asistentes de Parvulos:

TRIENIOS | ANOS DE SERVICIOS [REMUNERACION | REMUNERACION

(5) CON 44 HRS. | ($) CON 30 HRS.
0 0 204.866 184.590
1 3 213.061 191.974
2 6 221.583 199.653
3 9 230.446 207.639
4 12 239.664 215.944
5 15 249251 . 224582
6 18 259222 233.565
7 21 269.590 242,908
8 24 280.274 252.624
9 27 291,589 262.729
10 30 303.252 273.238
11 3 315.383 284.168
12 36 327.998 295.535
13 39 342.758 307.356




b) Escala de remuneraciones de la categoria de Servicios Auxiliares y Nocheros:
TRIENIOS | ANOS DE SERVICIOS | REMUNERACION
$

0 0 194(1.;77

1 3 202.672

2 6 210.779 !
3 9 219.209

4 12 227.978

5 15 237.097

6 18 246.581 >
7 21 256.445

8 24 266.702

9 27 271.370

10 30 288.465

11 33 300.003

12 36 312.004

13 39 333.532

ARTICULO 37: Para los efectos de la insercién en la escala trienal, al personal asistente e
la educacion titular, se le reconocera sélo el tiempo servido en o los Establecimientps
Educacionales Municipales.

ARTICULO 38: Las remuneraciones fijadas se reajustaran en un porcentaje equivalente al
alza que experimenten los correspondientes sueldos o salarios del Sector Publico en virtud
de reajustes generales otorgados por la Ley.

ARTICULO 39: Los Asistentes de la Educacién titulares de la Educacion gozarsn de lhg
siguientes asignaciones: desempefio en condiciones dificiles y de responsabilidad, siemp|
que sean financiadas por ¢l nivel central.
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TITULO VI: DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 40: Para los efectos de este Reglamento, el reconocimiento de trienios a que
tiene derecho un trabajador se hard en el mes que se cumplen, y se pagaran al mies
siguiente. Este derecho se reconocera sobre la base de afios de servicios cumplidos.

PARRAFO I FERIADO ANUAL

ARTICULO 41: Conforme a dictamen N° 55.254 de fecha 3/12/03 de la Contraloria
General de la Republica, “el feriado de personal no docente de establecimientos
educacionales se hard efectivo durante la interrupcién de las actividades escolares, con |la
duracion que establece el codigo del trabajo”.

TITULO VII BENEFICIOS COMPLEMENTARIOS

ARTICULO 42: El empleador otorgara las facilidades para que los funcionarios regidos por
este Reglamento, puedan participar en los actos de celebracion del “DIA DEL
TRABAJADOR DE LA EDUCACION”, establecido por Decreto N° 615 del 7 de
septiembre de 1993, programados tanto por el Ministerio de Educacién como por la
organizacion gremial de los funcionarios.

ARTICULO 43: El empleador garantizara y estimulard el ejercicio del derecho a la
participacion en el proceso educativo del asistente de la educacion, especialmente en lo que
se refiere a la integracion en los Equipos de Gestién de los Colegios, elaboracién del
Padem, y Proyecto Educativo Institucional.

ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO 1: La entrada en vigencia de esta normativa, no implicard disminucion de las
remuneraciones de los Asistentes de la Educacion que, actualmente sean superiores a las
que se fijan en conformidad al presente Reglamento.

ARTICULO 2: Este Reglamento entrard en vigencia contados 30 dias de la fecha pe
dictacion del decreto alcaldicio que decreta su aprobacion.
La determinacion del personal de cada una de las categorias funcionarias se hara mediante

la fijacion de la Dotacion Asistentes de la Educacién segin el PADEM (Plan Anual
Educativo Municipal).
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DECRETO N° /12008
HUALPEN,
VISTOS:

El Reglamento Municipal para los asistentes de la Educacién; el Acuerdo N°100/2008 de fecha 14 de
Julio de} 2008; y en uso de las atribuciones que me confieren los Art. 12 y 63 de la Ley N° 18.695
Orgénica Constitucional de Municipalidades, de fecha 31 de marzo de 1988, modificada por la Ley N°
19.13(}_,1de fecha 19 de marzo de 1992 y por la Ley N° 19.602, de fecha 25 de marzo de 1999; Leyes

modificatorias y complementarias posteriores:
|

DECRETO:

1.- Apruébese y ratifiquese el REGLAMENTO MUNICIPAL PARA LOS ASISTENTES DE LA
EDUCACION, aprobado por el Concejo Municipal en sesién Extraordinaria N°09. de fecha 14
de Julio de 2008.

2.-  Dejase establecido que la vigencia de este reglamento es a contar del dia 14 de Agosto de 2008,
de acuerdo a lo estipulado en su Articulo N° 2 transitorio.

3.-  Impitense los gastos que irroga el presente reglamento al presupuesto vigente de la Direccion de
Educacién Municipal

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Alcaldia
Admilllistradnr Municipal
Secplan
- Direccion Juridica
Direc¢ion de Control
Direcgion de Administracion y Finanzas
DAEM Hualpén
Archiyo Secretaria Municipal




