REGLAMENTO INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

~ DE EDUCACION MUNICIPAL COMUNA DE HUALPEN

o

Hualpén, 31 agosto del 2005

DE_(‘._R_ET_O'REGLAMENTARIO N° 3_

VIsTOS!

A

1. Lo senalado en la Ley N° 19,936, de 13 de marzo de 2004, que crea la conmuna d
Hualpén, las facultades que me otorga la Ley N° 18.695, Orgénica Cunstitucionﬁ
- de Municipalidades, lo dispuesto en el D.F.L. N° 1-3063, de 1980, del Ministerifo
del Interior y las normas que senala la Ley N° 19.070, sobré Estatuto de los
Profesionales de la Educacion, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado
esta contenido en el D.F.L. N° 1, de 1996, del Ministerio de Educacion.

2. La'necesidad de implementar un Regl
Administfacion de educacion Municipal,

otorgar una adecuada asignacion de funciones en las respectivas areas y con el
fin de procurar una efectiva coordinacion destinada a una mejor atencion a los

Docentes - Directivos, Técnico - Pedagbgico, Docentes de Aula, Padres y
Apoderados, Alumnos y Piblico en general

amento Interno del Departamento de
Comuna de Hualpén, con el objeto de

" DECRETO:

Apruébese el siguiente Reglamento Interno del Departamento de Administracion
de Educacion Municipal de la Comuna de Hualpén:

L

_ TITULO |
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1° El presente Reglamento Interno regula la estructura y la organizacion
interna del Departamento de Adiministracién de Educacidn Municipal, de la Comuna te
Hualpén, las funciones asignadas a las distintas Areas y la
. ellas, al personal que labora en los Establecimientos Educ
normas de prevencion, higiene y seguridad necesarias para

necesaria coordinacion entre
acionales y las consiguientes
su normal funcionamiento.

ARTICULO 2° Este Reglamento Interno es supletorio al DFL N° 1/96 texto refundido,

coordinado y sistematizado del Estatuto Docente, del ‘Codigo del Trabajo y Ley N°

19.464/96 del Personal no Docente y constituye para todo el personal una disposicién Ibe-

caracter institucional que se incorpora a los respectivos decretos y/o contratos
dividuales de trabajo, ante el cual el trabajador celebra un contrato de adhesion al
esar a esta institucion, al cumplimiento fiel y estricto de las disposiciones contenidas
texto, no pudiendo alegarse ignorancia una vez puesto en vigencia.




ARTICULO 3° El empleador estara obligado a
contractuales, en virtud de lo cual,

. TiTuLon
' DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

| CAPITULO |
DE LAS OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

respetar y cumplir las normas
le asisten deberes y obligaciones para con el

empleado. Estos basicamente comprenden los siguientes:

1.

w

ARTICULO 4° El personal de los Establecimientos Educaciona
respetar y cumplir las siguientes normas:

L1

_administrativa o auxiliar.

. Oir los reclamos (_me‘ formule el

El deber de respetar al
Departamento de Admini
Hualpén, en su dignidad

personal de los Establecimientos Educacionales y del
stracion de Educacion Municipal , de la Comuna de
de persona y en la calidad de su funcién docente,

Instruir adecuadamente y con los medios necesarios

_ acerca de los beneficios
otorgados por los organismos de seguridad social y previ k

sional.

Dar a cada miembro del personal ocupacion efectiva en las labores convenidas.

Promover el pérfecciQnamiento del personal docente y no docente de acuerdo a
la'legislacion vigente. |

-

personal, ya sea directamente o a través de sus
representantes.

Rémunéfa_r;los sgr:vi,c!os,':p'restados po_r el personal garantizado que se hagan en
tiempoy forma. - - - .

Informar y hacer cumplir a los docentes directivos,
docentes . propiamente tal

Ministerio de Educacion.

‘técnicos pedagégico y
las normas técnico-pedagdgicas. emanadas del

Otorgar las facilidades para que se pueda realizar eficazmente la labor de
supervision e inspeccion a los establecimi
Ministerio de Educacion.

Adoptar todas las medidas necesarias tendientes a dar cumplimiento a tas normas

_de higiene y seguridad que contempla la legislacion vigente.

AN ~_capftuLon N
" 'OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

les estara obligado a

Realizar la {abor convenida, con el objeto de lograr que el establecimiento pueda
cumplir adecuadamente los fines de la educacion, del Plan de Desarrollo Comunal

y del Proyecto Educativo Institucional.

. . " ’ |
Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas e

‘instrucciones que imparta el empleador.

entos educacionales por parte del |



~ CAPITULO |
* DEL DIRECTOR COMUNAL

ARTICULO 7° Del Director del Departamento de Administracion de Educacion Mumupal
Comuna de Hualpén.

Esta jefatura sera ejercida por un profesional con grado académico en el area de

Educacion y/o, a lo menos, en el ejercicio de la Administracion Educacional, y sera
nombrado mediarite concurso publico y por un periodo de cinco afos.

. ARTICULO 8° tﬁfrespOnderé al Director del DAEM las siguientes funciones:

1. Asumir la responsabilidad frente a la autoridad comunal de todas las materias

. relativas al proceso educativo, en particular, el cumplimiento de las metas que
anualmente le fije el PLAN ANUAL DE DESARROLLO EDUCATIVO MUNICIPAL.

Debera ejercer control jerarquico permanente, en su calidad de Jefe Superior,
respiecto de todas las dependencias y sobre el personal que labora en dichas
dependencias y dicho control debe comprender la eficiencia y la eficacia en el

cumplimiento de los objetivos y en la legalidad y oportunidad de las decisiones
adoptadas

Asesorarwal Alcalde en todas las materias educacionales de su competencia.

Cumphr las funr:lones de Sostenedor del Sistema, previa delegacion de facuttades
.del Alcalde :

w

Extender las ordenes de trabajo para el Personal Docente, cualquiera sea la

calidad juridica en que sea designado, mientras se tramita el respectivo Decreto
- de Nombramiento.

. Gestionat 'y decidir las compras de bienes muebles o de servicios, ajustandose
estrictamente al marco presupuestario hasta un valor de 100 UTM y de acuerdo a

las normas contenidas en la Ley N° 19.886, sobre Bases de Contratos de
Summlsqus y Prestacion de Servicios, Chilecompra.

Velar por el cumplimiento de las Resoluciones Alcaldicias y de los acuerdos del
Concejo Comunal que tengan relacion con materias de caracter ediicacional.

Informar periodicamente al Alcalde sobre necesidades, proyectos y programas del
:proceso educatiVO

9: Elaborar anualmente el PLAN DE DESARROLLO EDUCATIVO MUNICIPAL (PADEM),|
presentarlo dentro de los plazos y a todas las entidades que la Ley establece.

10. Presidir las reuniones: 'dé Directores de los estableCImlentos educacionales Bajo su
_ administracwn

. Geﬁtionar la busqueda de soluciones en el orden pedagogico, administrativo y
financiero para los establecimientos educacionales de su dependencia.

12. Proponer a-la autoridad comunal, el programa de capacitacion anual para lo*'s
Profesionales de la Educacion que se desempeiian tanto en el DAEM como en los

distintos establecimientos educacionales y para el personal que ejerce labores
admlnlstrativas

13. E]ercer cualquier otra funcion inherente al ejercicio de su cargo que le sean
encomendadas por el Seior Alcalde de la comuna.

i

-~

———————
ASFennp




n

6. Utilizar la infraestructura del sistema educacional en beneficio personal.

7. Realizar actividades . ajenas a las funciones propiamente educacionales o

ARTICULO 6° El Org
siguiente:

diferentes para lo-cual fue contratado.

TITULO NI g
DEL FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION

MUNICIPAL DE LA COMUNA DE HUALPEN

anigrama del Departamento de Administracion Educacional es el
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Desernpenar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del proceso
educacional de la comuna.

Guardar la debida lealtad y respeto, tanto al establecimiento donde desempeia
su labor, a su empleador y/o superior directo.

5. Dar-aviso:oportuno al empleador 0 a quien corresponda de su ausencia por causa
justificada. ' , , :

6. Respetar los controles de entrada y salida.

Mantener -la correccion en el desempeiic de su funcion, propias del personal,
tanto 'qgi-:un’:estable_cimiento educacional como del Departamento de Educactdn.

Velar por.los intereses en el lugar en que trabajen, evitando pérdidas, deterioros
0 .gastos innecesarios. - .

9. Comunicar dentro de un plazo de 48 horas, todo cambio en el contrato de trabajo
o cualquier otro antecedente del personal. :
10. Firmar, al comienzo y término de su jornada diaria de trabajo, el libro de

asistencia, considerando falta grave el que un funcionario firme indebidamente
por otra persona.

11. Mantener  en todo momento relaciones deferentes con sus superiores,

compafieros de trabajo, subalternos, apoderados, alumnos y en general, con
guienes se relacione. : . |
Enninglin’ caso podran revelar antecedentes que hayan conocido en el!

desempeiio de su labor educacional cuando se les hubiere encargado reserva
sobre ellos. © = - | -

12.

13. En ningun' caso podran emplearse los bienes y utiles de los establecimientos para

fines ajenos de la labor docente ni podran sacarse del local sin la Uebida
_autorizacion de la autoridad correspondiente.

14. Dar’estricto cumplimiento a las normas de higiene y seguridad implementada por

los organismos técnicos correspondientes.

CAPITULO Il
. PROHIBICIONES DEL PERSONAL

ARTICULO 5° Queda prohibido al personal perteneciente al sistema educacional lo
. siguiente:

1. ‘Faltar:al trabajo o abandonarlo en horas de su jornada, sin causa justificada y sin
la debida autorizacion.

2. Atfas:;rse r‘eiteradam‘ente en la hora de llegada.

3, Pr’éSen't'ai"se al trabajo en estado no adecuado (bajo la influencia del alcohol, de
drogas'y estupefacientes). . -

4. Causar daio voluntario o intencional a las instalaciones de las dependencias del

sistema educacional.
.‘;\\C”"q
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Efectuar co_mércio en el lugar de trabajo y en jornada laboral, sin autorizacion de
su superior directo. |




CAPITULO Il
DE LAS'AREAS DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
COMUNA DE HUALPEN

ARTICULO 9° La organizacién del Departamento esta ir
que son la Unidad de Coordinacién de Educ
Finanzas, dependientes del Director de
Municipal, Comuna de Hualpén,

: itegrada por dos areas de apoyo
acion y la Unidad de Administracion y
\ Departamento de Administracion de Educacion

ARTICULO 10° FUNCIONES DEL AREA DE COORDINACION DE EDUCACION:

Su mision es desarrollar e implementar eficientemente las politicas, programas,
proyectos y todas aquellas acciones que emanan del Ministerio de Educacion junto a
. las definidas por el PADEM de la Comuna de Hualpén y que estan orientadas a

proporcionar una Educacion de calidad y equidad a todos los alumnos y alumnas que
habitan en huestra Comuna, y sus funciores son las siguientes:

1. Asesorar y colaborar estrechamente a los Directores de los Establecimientos
Educacionales para la implementacion y desarrollo de todos’ los programas
relacionados con la formacion académica, formacion personal, social, salud, arte
y cultura, actividades educativo-fisica y recreativas que el Estado e instituciones
del ambito privado proporcionan a los alumnos de pre-basica, basica y Educacion
Media (Ministerio de Educacion, Chile Deportes, Municipalidad, etc.)

+ Mejorar los estandares de calidad educacional en cada una de las escuelas y

liceos de:1a Comuna a través de procesos de innovacion pedagodgica, desarrollo de
proyectos . especificos de mejoramiento, gestion pedagogica efectiva junto a
otorgar y/o conseguir los medios materiales y fisicos que se requieran.

. Desarrollar un ‘programa de perfeccionamiento y formacién permanente del
personal directivo, técnico-pedagogico y co-docente de la Comuna.

4, Promover'y colaborar a las direcciones de los establecimientos a participar en
todos los concursos de proyectos que tienen por mision el mejoramiento fisico,

implementacion pedagégica y programas de mejoramiento de lgs estandares de
aprendizaje.

5. Velar por una eficiente administracion y gestion de los establecimientos
educacionales de la Comuna en cuanto a: matricula de alumnos, resultados
académicos, nivel de logros de los aprendizajes, innovacion pedagogica, gestion
econdmica, utilizacion de los recursos y mantencion de las instalaciones.

6. 4:Pr0mov_'é:r}..la participacion e integracion de padres y apoderados, profesores,
' personal co-docente y alumnos en la gestion del Colegio.

7. Promover el cuidado de los bienes plblicos de cada Escuela, su preservacion,
crecimiento y mejoras que vayan en beneficio directo de los alumnos.

8. Promover y establecer vinculos de los establecimientos educacionales con su|
comunidad circundante, para colaborar estrechamente en todas las pohticg:l; y
pfbgramas de prevencion, cuidado del medio ambiente, salud, alimentacion,
seguridad ciudadana, deportes, cultura y recreacion.

\ClF4q
,.}-\)T\ £ /o'y

N S——— O
ASESOR
AURINICO



ARTICULO 4 1"5Coofr_dinador dé Ensefianza Media y Educacion de Adultos.

Le corfesponde coordinar y colaborar en el desarrollo de los programas de

Desarrollo ‘Pedagogico que el Ministerio de Educacidn postula para los establecimientos

de Educacion Media y Centros de Educacién de Adultos,
comuna de Hualpén ha definido en el PADEM, y le correspo

1.

10.

11. Colabora
actiyidades que integren y/o afectan a toda la comuna en su conjunto.

junto a los propositos que la
nde las siguientes funciones:

Coordinar, supervisar y apoyar la aplicacion y/o desarrollo de los planes y

programas de estudio, proyectos especificos para el mejoramiento de los
aprendizajes y desarrollo pedagégico general.

Asesorar a Directores de los establecimientos en el diseilo, presentacion,

aplicacion y evaluacion de los proyectos de mejoramiento para la institucion
escolar.

Coordinar y asesorar a los e

quipos técnicos pedagogicos de los Liceos y Centros
de Educacion de Adultos.

Disefiar y coordinar la aplicacion de instrumentos de evaluacion orientados a
conocer los niveles de aprendizaje de los estudiantes.

Colabofar en el desarrollo de los programas de formacion personal de los
estudiantes; de alumnos con dificultades de aprendizaje y/o de integracion, y en
la aplicacion de las directrices sobre convivencia escolar.

Estimular y generar acciones de innovacion pedagégica en los diferentes sectores
y subsectores,

Promover, implementar y supervisar actividades de perfeccionamiento docernite
en cada subsector.

Supervisar la adecuada utilizacién de los recursos pedagogicos con que cuentan

los establecimientos: biblioteca o CRA, Laboratorio de Ciencias, talleres, Centros
de Informatica, etc.

Presentar propuesta de mejoramiento educativo a la Direccion del DAEM acorde
con los tineamientos emanados por el PADEM.

L)

Comuriicar oportunamente dificultades en su funcionamiento que ocurren en las _
Escuelas y Liceos de la Comuna, y.

Colaborar:con las escuelas y. liceos, asi también con el DAEM en la realizacion de

ARTICULO 12° .Coordinador de Educacion Basica.

Es la responsable de la Coordinacion Pedagégica de las Escuelas de Educacion

Basica de la GomUna, ‘en thSqn'ancia con el PADEM vigente, asi como con las politicas y
directrices de’la comunidad de Hualpén, razon por la cual le corresponden las siguientes
funciones;” ' > '

1.:

C()‘b'rdi",ri'afr, supervisar, evaluar y animar las actividades curriculares y pedagogicas
de las.escuelas de Ensenanza Basica de la comuna.

: Vélar_-bor'la calidad de las distintas acciones emprendidas en su éarea y|

coordinarlas- en forma efectiva por las demas acciones del Area Técnico -

Pedagogica.

Proporcionar los elementos técnico- pedagogicos para la adecuada toma de

‘decisiones .en materias académicas.




Coordinar y apoyar técnica y logisticamente el quehacer pedagogico de los
establecimientos de la comuna, asi como la puesta en practica de politicas,

procer.!imientos, actividades y recursos destinados a utilizar el desempefio
profesional de los educadores.

Coordinar el cumplimiento de los planes y programas de toda la Educacion Basica
de los establecimientos municipalizados de la comuna.

Coordiqgr con la Direccion Provincial de Educacion, Secretaria Ministerial de
Educacion, la Unidad de Educacion Basica del DAEM de Hualpén,

Gf:St_iOhér‘,'ianrmar. y apoyar a las Unidades Educativas del nivel de Educacion
Béasica - de . proyectos,  infraestructura, material didactico y capacitacion

profesiorial; ofrecidos por el Ministerio de Educacion, fondos privados y Ley de
D'onacig'nes.

Cumpllrlas tareas que.le encomiende el Director del DAEM, como delegado suyo
eh_ relacion a la participacion con otros organismos.

; A_;enqa_r'g c;tjnsuvl‘t_as de directivos, docentes, apoderados y alumnos.
10. Informar § agendar Programas de Perfeccionamiento, y

11. Colaborar con las Escuelas y Liceos en la realizacién de actividades que integren

“a‘toda la comunidad en su conjunto.
ARTICULO 13?’1:: Coordinador de Educacion Parvularia Diferencial e Integracion.

Le corresponde la Coordinacion de todas las Unidades Educativas de Pre Basica,
Integracion, Diferencial que disponen los Establecimientos Educacionales de la Comuna;
Programas Proyectos, Coordinacion de todos los programas de integracion y grupos

Diferencial “ que el Ministerio de Educacion promueve en los Establecimientos
Educacionales. Le corresponden las siguientes funciones:

1.~ Coordinacion del primer y segundo niveles de transicion, en Educacion Parvularia
de'los Establecimientos Educacionales Municipatizados de la Comuna de Hualpén.

Coordinar el cumplimiento de los planes y programas del nivel Parvulario, grupos

Diferenciales y Proyectos de Integracion, de los Establecimientos Educacionales
Municipalizados.

3. Coordinar el comité Comunal de Educacion Parvularia, grupos Diferencial y
_ proyectos de Integracion Escolar de la comuna (elaboracion de los objetivos
comunales, plan anual, talleres de capacitacion).

4. Eje mediador, entre la Direccion Provincial de Educacion, Secretaria Ministeriall
de Educacion y el DAEM de Hualpén en la Unidad de Educacion Parvularia y lrl
Unidad de Educacion Diferencial y Proyectos de Integracion.

5. Gestionar, informar y orientar a la comunidad Educativa de Proyectos
pedagégicos, infraestructura, material didactico y capacitacion profesional
designados -a la Educacién Parvularia, Grupos Diferenciales y Proyectos de
Integracion propuestos por el Ministerio de Educacion.

6. Gestionar y elaborar proyectos Educativos, de Infraestructura, materiales

didacticos por medio de fondos privados, Ley de Donaciones y fondos otorgados
-por el Ministerio de Educacion.

- Atencién de Alumnos, Docentes, Apoderados y Directivos.




8. Representar al nivel de Educacion Parvularia, grupos Diferencial y Proyecto de
Integracion, en actividades del Ministerio de Educacion.

9. Conformar los grupos de alumnos del Proyecto de Integracion segUn su capacidad,

ciclo Educativo, cadigo de resotucion Ministerial, horas de apoyo Profesionat

Especialista, segin Decreto N° 1/1998, Secretaria Ministerial de Educacion N°

620, de 0_113-04-2002_ y N° 1023, del 06-06-2003; y Resolucion N° 520 de 1996 de la
Contraloria General de la Republica.

10. qurdi.na’.rg la  compra y adquisicién de medios Educativos necesarios para el
cum_plnnilento de los objetivos de los grupos Diferenciales, Decreto Exento de
Educacion N° 291 de 1999, relativa al funcionamiento de los grupos Diferenciales.

ARTICULO 14° Coordinador de Educacion Extraescolar.

Le corresponde la administracion y coordinacion de las actividades extraescolares
de los establecimientos educacionales de la comuna, en consonancia con el PADEM

vigente, asi_como con las politicas y directrices de la Municipalidad de Hualpén las
siguientes funciones.

1. Elaborar el Plan Anual de Desarrollo para el funcionamiento de las Actividades

Extraescolares de la comuna, en las areas respectivas. Disefiar el Cronograma

tentativo de participaciones a eventos, asi como el presupuesto estimado para |
ello.. - ‘

Coordinar y dirigir los encuentros y reuniones periddicas con los encargados de
Educacion Extraescolar de las unidades educativas.

. " Asesorar ‘a los Directores y Coordinadores extraescolares de los establecimientos
en el disefio, presentacion y evaluacion de proyectos de mejoramiento que estén .
disponibles en los distintos organismos. |
Cautelar que las actividades extraescolares, estén adecuadamente considerados
e integradas en el proceso educativo de los establecimientos educacionales,

cdordinando‘ el desarrollo y/o ejecucion de sus distintas areas equilibradamente
- (motriz, intelectual y afectiva).

Priorizar la adquisicion de materiales y coordinar tanto el uso como la
distribucion de la implementacion destinada para las Actividades Extraescolares.

6. Coordinar la accién del Departamento de Educacion Extraescolar de la comuna,

con los demas organismos del sistema y en los niveles Provincial, Regional y
Nacional.

7. Proyectar el resultado de las actividades realizadas logrando una activa
participacion de los grupos de los distintos colegios, de acuerdo con sus

intereses,’ en competencias, exposiciones y otros eventos organizados tanto
interna como externamente.

8. Informar * permanentemente al Director del DAEM y a toda la Comunidad
Educativa de las distintas actividades en desarrollo y ermergente, motivando la
participacion del alumnado, padres, apoderados y profesores.

9. Formular y presentar proyectos de desarrollo de actividades cientificas,
literarias, artisticas y deportivas a todas las instituciones que patrocinan y/o
aportan fondos con ese propésito. :
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| CAP[TULO I
AREA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO15° El 4rea de Administracion y Finanzas esta integrada por dos unidades que
son:

La Unidad de Personal que comprende Remuneraciones y Licencias Médicas y
Bienestar.

2. La Unidad de Finanzas

: » que comprende Contabilidad, Adquisiciones y
Subvenciones. '

ARTiCl‘_JLO' 16° FUNCIONES DEL AREA DE ADMINISTRACION'Y FINANZAS:

. Coordinar, dirigir, asesorar, supervigilar y controlar todas las actividades del area |
financiera y administrativa del Departamento.

; Stj;iészar y controlar la administracion del Sistema Informatico Presupuestario
Contable y Financiero, de acuerdo a las normas y principios contables que

emanen tanto de la Direccion de Presupuesto del Ministerio de Hacienda como de
la Contraloria General de la Repblica.

Recopilar y procesar toda la informacion necesaria para la "elaboracion del

presupuesto anual del DAEM, con la informacion proporcionada por las distintas
unidades educativas y por la sub area de Finanzas.

Visar los Decretos de Pago, velando porque éstos se ajusten al ordenamiento
juridico vigente, cuenten con la documentacion de respaldo, exista la

_ disponibilidad presupuestaria y financiera y que corresponda a los cumplimientos
de los objetivos educacionales del DAEM. '

. Autorizar permisos, feriados y otros derechos de los funcionarios de acuerdo a las

. normas legales vigentes, incorporando los documentos de respaldo a tas carpetas
permanentes de control de personal. |

Mantener actualizado el Haber de los Activos y Pasivos del Departamento de
Educacion, en conformidad a los Inventarios del Patrimonio, como igualmente el
ajuste anual por revalorizaciones y depreciaciones.

7. Efectuar el control del cumplimiento de la jornada de trabajo de todo el personal
del DAEM, a traves, de un libro de Control de Asistencia, que sera fiscalizado por

la Unidad de Personal, del Departamento de Administracion de Educacion
Municipal.

8. Atencion y seleccion del personal que postulan a cargos en el DAEM,

9. Controlar la ejecucion del presupuesto del DAEM, debidamente aprobado por el
Concejo Municipal e informar al Director de los posibles déficit, con el objeto de
solicitar las modificaciones presupuestarias que correspondan.

10. Confeccionar el Balance Presupuestario Mensual y Trimestral, donde se indiquen
los porcentajes de cumplimiento.

. Visar los Decretos de Nombramiento de los Profesionales de la Educacion, ya sean
estos titulares o a contrata y los contratos y Decretos del personal regidos par

normas del Cddigo del Trabajo, asi como también la visacion del cese de
funciones de todo el personal.
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18.

ARTICULO 17° La Unidad de P
‘Licencias Médicas y Bienestar.

" ARTICULO 18°
FUNCIONES:

1

. Actuar como coordina

. Mantener el control so

- Realizar todas aquellas tareas

Supervisar' los datos, efectuar el control interno y el posterior traspaso de la
informacion necesaria, con la documentacion de respaldo que corresponda, para

el correcto y oportuno Pago de las remuneraciones del personal Docente y
Administrativo,

Firmar certificado de remuneraciones,

crédito de la Caja de Compensacion
tramitacion de cargas familiares.

antigiedad, formulario de solicitud de
Los Héroes, COPEUCH y formulario de

-

dor del proceso de Evaluacién Docente de la comuna de
Hualpén.

bre la actualizacion permanente de las carpetas personales

de cada uno de los funcionarios, con toda la documentacion de respaldo que

corresponda.

Mantener actualizado el

curriculum de los postulantes a distintos cargos de las
funciones del DAEM.

que disponga el Director del Departamento de
Educacion.

Representar al Alcalde ante los Consejos Escolares de todas' las Unidades
Educativas de la comuna.

ersonal comprende dos areas que son Remuneraciones y

-

A LA UNIDAD DE PERSONAL LE CORRESPONDEN LAS SIGUIENTES

. Supervisar el Sistema de Remuneraciones y Previsional del Personal,

Elaboracion, actualizacion y modificacion de los contratos del personal,
Mantencion de toda la documentacion relativa al personal perteneciente a las

unidades educativas y del Departamento de Educacién (licencias, permisos,
nombramientos, contratos, hojas de vida, califlcacion_es, etc.).

Velar por el cumplimiento y la correcta aplicacion de las’ disposiciones
establecidas en el Estatuto Docente yen el Cadigo del Traba jo.

Asesorar al Director del DAEM de los requerimientos de personal.

Optimizar la administracion del personal.

Confeccionar y actualizar cada afio la dotacién docente comunal con su despacho
oportuno al Ministerio de Educacion y Contraloria Regional.

Supervigilar el mantenimiento del perfeccionamiento docente,

Las demas que emanen del ejercicio del cargo o que les sean encomendadas por
su superior jerarquico.




ARTICULO 19° A LA UNIDAD DE REMUNERACIONES LE CORRESPONDEN LAS SIGUIENTES
FUNCIONES:

1. Calcular y registrar las remuneraciones de todo el personal dépendienle del

DAEM, manteniendo actualizados los sistemas computacionates con los datos
pertinentes proporcionados por la unidad de Personal.

. Confeccion, declaracion y pago de las cotizaciones previsionales, impuestos y

documentos voluntarios, los cuales de acuerdo a la Ley, no pueden superar el 15%

del'total de las remuneraciones de cada funcionario..

Calcular y registrar todas las asignaciones otorgadas a los Profesionales de la
Educacion de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.070 y todas sus leyes |

complementarias, debiendo mantener una carpeta permanente con los respaldos
legales que avalen dichos pagos.

. Emision de cheques de sueldos con sus respectivas planillas y liquidaciones de
remuneraciones.

(S

Emision de retenciones judiciales y tramitacion de los envios correspondientes.

Ingreso y control de las asignaciones familiares. :

Las demas que emanen del ejercicio del cargo o que les sean encomendadas por
su superior jerarquico. ‘ : :

e

ARTICULO 20° AL AREA DE LICENCIAS MEDICAS Y BIENESTAR LE CORRESPONDEN LAS
. SIGUIENTES FUNCIONES:

~ A) EN MATERIAS DE LICENCIAS MEDICAS LE CORRESPONDEN LAS
© .. 'SIGUIENTES FUNCIONES:

a) Recepcion, tramite y envio de licenclas médicas a la institucion que
corfespondan. =

b) Gestion de recuperacion de dineros de dichas licencias de acuerdo a lo dispuesto
por cada institucion (ISAPRES, FONASA, ACHS.)

c) Informe de descuentos en caso de no aceptacion de licencias médicas por la

institucion’ correspondiente. :
d) Elaboracion de informe bimensual con estado de licencias médicas.

e) Determinar indice de accidentabilidad por establecimientos y estados de
recuperaciones y descuentos.

_»B)’ EN MATERIA DE BIENESTAR:

aj Autorizacion de prévstam'os'al personal, verificando que cumplan los requisitos
legales.

b) Convenios. Control directo con instituciones relacionadas al area de Bienestar y
Prevision, respecto de actividades propias que benefician al personal del DAEM
(bono, de escolaridad, de nupcialidad, préstamos de cabaiia, etc.).
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para el personal del DAEM, relativos a, autorizacion de
es de FONASA, tramites de Caja de Compensacion, etc.

€) Realizacién de tramites
cargas familiares, tramit

d) Permanente comUniCacién con los distintos establecimientos educacionales de la
Comuna con informacion relevante respecto de los puntos antes sefalados.
ARTICULO 21°

A LA UNIDAD DE FINANZAS LE CORRESPONDEN LAS SIGUIENTES
FUNCIONES:

1. Elaboracion del 'presupLIesto de Educacion Municipal.
3 antr_ol Presupuestario de Ingresos y Egresos.
3. El‘abo"réci.én de irjforniés thtables y de presupuesto.

4. Admiinistracion de cuenta corriente.

L85y

Elg‘bo_ra_cién conciliacion bahcaria.

6. Elgboracic}n de.'flujos de cajés;

7. Visacion de comprobantes contables y decretos de pago

Organizar, planificar, coordinar y supervisar el funcionamiento del Depto.

9. Mantener informacién y control real, actualizado vy oportuno de las
disponibilidades y usos de los fondos y bienes del Servicio.

10. Velar poriel correcto uso de los fondos y bienes.

ARTICULO'22° Al Area de Contabilidad e corresponden las sigufentes funciones:

1. Llevar registros contables y de control de todos los ingresos y gastos operativos
: del Departamento y de los establecimientos, - manteniendo archivos con la

documentacion soportante debidamente foliada y firmada, velando que guarden
relacion con los principios contables.

2. Manejo del Sistema de Contabilidad.
3. Elaboracidn Decretds de Pago,

* 4. Ulevar el control de pago de consumos bésicos y proveedores.
ARTICULO 23° Al Area de Subvenciones le corresponden las sigulentes funciones:

1. Recepcion y revision de boletines de subvencion
2. Mantencion de estadisticas de subvencion mensual

3. Administracién-de resoluciones de subvencion de integracion, reforzamiento
educativo, retencion escolar y aportes. =

- 4. Etaboracion de rendiciones de cuentas por concepto de aportes.




ARTICULO 24° Al Area de Ad

quisiciones, Inventario y Mantencién le corresponden las
siguientes funciones:

. Tramitacion de las solicitudes de compras y 6rdenes de pedido interno.

2 Efectuar cotizaciones confor

me Reglamento de Adquisiciones y a la Ley de Chile
Compras, ' ;

3. Emision y envio de érdenes de compra a proveedores previo V°B° del
Departamento de Finanzas.

4. Recepcion de mercaderias.

5. Administracion de inventarios

de los blenes muebles e inmuebles del DAEM y de
_las dlstintas unidades educativ

6. Entrega de mercaderias.

7. Recepcion de facturas y envio de expedientes al Departamento de Finanzas para |
su pago respectivo. ‘

8. Velar por la mantencién de los establecimientos educacionales, con el objeto de
que cumplan con los requerimientos necesarios para el proceso edutatwo

ARTICULO 25° UNIDAD DE APOYO: ASESORIA JURIDICA,

El Departamento de Administracién de Educacion Municipal, Comuna de Hualpén,
contara con un Asesor Juridico cuyas funciones son las siguientes:

1. Prestar apoyo en materias legales al Director del DAEM y a las distintas jefaturas.

2. Emitir Informes en Derecho sobre asuntos legales que le sean planteados por el
Director 0 alguna Jefatura del DAEM.

3. Mantener al dia las disposicip_nes legales y reglamentarias aplicables a la funcién‘
educacional ’

4, Mantener al dia los titulos de los bienes inmuebles en que funcnonan los distintos
establecumlentos educacionales

"

5. Las demas funcipnes de orden legal q'ue le asigne el Director del Departamento.

1

CTITULO IV
DISPOSICIONES APLICABLES A TODO EL PERSONAL DEPENDiENTE DEL DAEM

CAPITULO |

Condiciones de Ingreso del Personal a la Carrera Docente

TICULO 26° El ingreso de los Profesionales de la Educacién a la carrera Docente, se
jzara mediante la incorporacion a su Dotacién Docente.

TP
P

i ?
+ ASEson” ©
JURIDIcO  #



ARTICULO 32° ELl trabajador debera comunicar al empleador el nombre de la
Administradora de Fondo de Pensiones y de la Institucion de Salud a que se encuentra
afiliado o a la que decida incorporarse, dentro de los treinta dias siguientes al inicio de
sus labores. Si no lo hiciere, el empleador enterara dichas cotizaciones a la

Administradora o Institucion de Salud que tenga mayor nimero de afiliados dentro del
respectivo departamento.

CAPITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 33° La jornada de trabajo de los Profesionales de la Educacion se fijara en ‘
horas cronologicas de trabajo semanal.

. Esta jornada no podra exceder de 44 horas cronologicas para un mismo
empleador.

En el caso del personal no docente la jornada ordinaria de trabajo semanal sera

la que se estipule en el contrato de trabajo, distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo
exceder de 45 horas semanales.

ARTICULO 34° Los establecimientos educacionales permaneceran abiertos el tiempo
necesario para desarrollar la jornada de trabajo, no pudiendo exceder mas alla de la
media noche, cuando exista tercera jornada.

CAPITULO IV
DE LAS HORAS-EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 35° Las horas extraordinarias son aquellas que exceden la jornada pactada en
el respectivo contrato de trabajo.

Cuando por razones de buen servicio se necesiten horas extraordinarias, estas
deberan previamente ser solicitadas al Director del Departamento de Educacion, para

los tramites correspondientes, las que finalmente seran autorizadas por el Alcalde
mediante Decreto Alcaldicio.

" Las horas extraordinarias seran pagadas por el empleador con un recargo del 50%
y su cancelacion se hara conjuntamente con las remuneraciones del respectivo periodo.|

TITULO V
DERECHOS PARA EL PERSONAL REGIDO POR EL CODIGO DEL TRABAJO

~ CAPITULO |
DE LAS REMUNERACIONES Y LOS DESCUENTQOS

RTICULO 36° Remuneracion es la contraprestacion en dinero y las adicionales en
ecies avaluables en dinero que debe percibir el personal contratado de parte del
leador por causa del contrato de trabajo y de los decretos de nombramiento de los
scinnales de la Educacion. ‘




. 'Las remuneraciones se percibirin mensualmente y se cancelaran en las
dependencias de los establecimientos educacionales o en el Departamento de Educacion
por medio de cheques nominativos, excepto aquellos funcionarios que tienen convenio

con el -Banco del Estado, en cuyo caso las remuneraciones seran depositadas en su
cuenta corriente; en la cuenta de ahorro o en {a cuenta a la vista.

ARTICULO- 37° El personal del De

partamento de Educacion gozara también de otras
asignaciones, tales como: .

1. Asignacion por pérdida de caja, que se cancelara solo al funcionario que en razon

de su cargo tenga manejo de dinero en efectivo.

- 2. Asignacion por horas extraordinarias, segin lo establecido en el articulo 37 de
este Reglamento.

3. Vidticos, pasajes u otros analogos. _

El personal del Departamento de Educacion con ocasion de una comision de
servicios o cometido funcionario, deban ausentarse del lugar de su desempefio habitual
dentro del territorio nacional, tendran derecho a percibir un viatico para los gastos de
alimentacion y/o alojamiento, el que no se considerard remuneracion para ningun

.efecto legal. Para el caso de los profesionales de la Educacion les correspondera
reembolso de gastos.

El monto del viatico para el personal serd determinado de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Viatico D.F.L. 262 que rige para los funcionarios

municipales, asimilando la escala de remuneraciones de éstos a las remuneraciones del
personal del sistema educacional.

- 5f el trabajador no tuviere que pernoctar fuera del lugar de-su desempefio
habitual, si recibiese alojamiento por cuenta del servicio o pernoctare en trenes, buques
0 aeronaves, silo tendra derecho a percibir el 40% del viatico que le correésponda.

- lLos funcionarios tendran derecho al 100% del viatico completo por los primeros 10
dias, seguidos o alternados en cada mes calendario, en que deban ausentarse del lugar
de desempefio habitual en cumplimiento de cometidos o comisiones de servicio. Por los

dias de excesosobre 10 en cada mes calendario, solo tendran derecho al 50% del viatico
correspondiente.

ARTICULO 38° De las remuneraciones el empleador debera deducir los impuestos que las

graven, las cotizaciones de seguridad social, las obligaciones con instituciones de
* prevision o con organismos publicos.

Solo con acuerdo del empleador y de su personal que debera constar por escrito,
podran deducirse de las remuneraciones sumas o porcentajes determinados, destinados

a efectuar pagos de cualquier naturaleza. Con todo, estas deducciones no podran
exceder del 15% de la remuneracion total del trabajador.

CAPITULO 1
DEL FERIADO ANUAL

ARTICULO 39° Para todos los efectos legales, el feriado de los profesionales de la
ucacion que se desempefien en establecimientos educacionales sera el periodo de
; 1@ tupcion de las actividades escolares en los meses de enero a febrero o el que mefJ’ie
] };E‘g‘g;;erm el término del afo escolar y el comienzo del siguiente. Durante dicha interrupcion
JURIDIcopodjian ser convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento, u otra que Nno




tengan caracter de docencia de aula, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas
(Art. 41° DFL 1/96).

. ARTICULO 40° El personal que se rige por el Cadigo del Trabajo y los que laboran en el
Departamento’ dé: Educacion con rmas de un afio de servicio tendra derecho a un feriado
anuallde 15 dias habiles con derecho a remuneracion integra. Con 10 afios de servicio, se
tgndra derecho a un dia adicional de feriado por cada 3 nuevos afios trabajados.

ARTICULO 41° El personal solicitara su feriado indicando la fecha en que hara uso de él,

que pod,ra ser en forma fraccionada, pero una de las fracciones tiene que ser de 10 dias
Ccomo minimo.

Segun las condiciones de servicio que determinara el Jefe del Departamento de
Educ;u:ién, el Alcalde podra anticipar o postergar la época del feriado, a condicion de
que éste quede'-Comprendido dentro del aio respectivo, salvo que el funcionario pidiere,
expresamente, hacer uso conjunto de su feriado con el que le correspondiere al afo

siguiente. Sin embargo, no podran acumularse mas de dos periodos consecutivos de
feriados. B

CAPITULO Il
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 42° El personal tendra derecho a licencias médicas que es el periodo en que

por razones previstas y protegidas por la ley, el funcionario sin dejar de pertenecer al
_Departamento o Establecimiento, interrumpe su relacion de trabajo en forma parcial
con el fin de atender el restablecimiento de su salud.

Las licencias son las siguientes:

1. Licencia por enfermedad: El personal que. por enfermedad estuviere
imposibititado para concurrir a su trabajo, debera avisar al empleador, por si o por
medio de un tercero, dentro de las 72 horas siguientes de sobrevenida la
enfermedad.

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

2. Licencia por maternidad: El personal femenino tendra derecho a una licencia de
maternidad que cubrira un periodo que se iniciara seis semanas antes del parto y
terminara doce semanas después de él, con derecho a subsidio que se pagara can
las mismas variantes que las licencias sobre reposo preventivo.

Los plazos anteriormente sefalados podran variar por causas de enfermedad
debidamente comprobada.

El personal también tendra derecho a permiso y subsidio cuando la salud de su hijo

de menos de un afio requiera la presencia en el hogar y siempre que el hecho se
acredite mediante certificado médico. '

La madre goza de un fuero laboral que se inicia desde el primer dia de embaraza y

\CIR 4 g ” ;
O™ e rmina un afio después de expirado el descanso de la maternidad.
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'3, Licencia. por accidente de trabajo: Se refiere a los accidentes ocurridos en acto
de servicio o enfermedad contraida en el desempefio del mismo, pudiendo
adherirse a las Mutualidades de Empleadores (Ley N° 16.744),

ARTICULO 43° Los funcionarios podran solicitar
otorga para no concurrir a su traba
trabajo dentro deé la jornada.

permisos que es la autorizacion que se
JO 0 para ausentarse temporalmente de su lugar de

Estos permisos podran ser con goce de remuneraciones por motivos particulares
- hasta por seis dias habiles en el afio calendario, pudiendo ser fraccionados por dias o

medios dias y seran concedidos o denegados por el Director del establecimiento o Jefe
del Departamento de Educacion, seglin se trate del personal que labore en
establecimientos educacionales o Departamento de Educacion, respectivamente.

Tratanddse de los permisos deben ser solicitados el Director del Departamento tle
Educacion podran ser concedidos o denegados por el Alcalde.

Todos los permisos deben ser solicitados al superior correspondiente con un plazo
no inferior a 24 horas. :

Asimismo, los profesionales de la Educacion podran solicitar permisos, sin goce de

remuneraciones, por motivos particulares hasta por seis meses cada afio calendario y
hasta por dos afos para permanecer en el extranjero.

Cuando el permiso que se solicite sea para realizar estudios de post-titulo o post-
grado, este podra prorrogarse, por Unica vez, hasta el doble del tiempo.

CAPITULO IV ,
DE LOS RECLAMOS CONTRA UN PROFESIONAL DE LA EDUCACION -

ARTICULO 44° Las quejas o denuncias contra un profesional de la educacién deberan ser
formuladas de acuerdo al Articulo 17° del DFL 1/96.

TiTULO VI
PETICIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 45° Las peticiones y reclamos que deba formular el personal se plantearan
respetando el conducto regular, dandolas a conocer a su superior inmediato.

|
TiTuLO VI -
DE LAS INFRACCIONES

ARTICULO 46° Las infracciones a las normas del presente reglamento interno da derechp
al Alcalde a sancionar al personal que hubiere incurrido en ella. -

Las sanciones previstas en este reglamento serd la amonestacion, siendo l(a

terminacion del contrato de trabajo una decision que solo depende del Alcalde y en
conformidad a la legalidad vigente.

[ 3 . 2 !
No sé podra aplicar al personal infractor dos sanciones por ta misma infraccion.

AS LO 47° La amonestacion podra ser verbal o escrita. La amonestacion verbal
Junﬁﬁi"@ns‘—l‘ ¢ en una reprension privada que hace personalmente el Alcalde.

LY



. La amonestacion escrita consiste en una reprension escrita dejando constancia de
ello en la hoja de vida del personal respectivo.

ARTICULO 48° El afectado con una sancién podra solicitar réconsideracién de la medida
dentro del plazo de cinco dias habiles desde su notificacion. '

__ El Alcalde resolvera esta peticién dentro del plazo de diez dias habiles contados
desde la fecha de la presentacion de la reconsideracién.

Si las personas mencionadas anteriormente no resolvieren dentro del plazo
estipulado, se entendera acogida la peticion de reconsideracion. .

TITuLo v
DISPOSICIONES FINALES

AﬁTICULO 49° El presente Reglamento comenzara a regir desde esta fecha, derogandose
toda otra disposicion que haya sobre la materia.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

IVERA ARANCIBIA
ALCALDE

F==—=={J|STRIBUCION
- Secretaria Municipal
- Administrador Municipal
- Direccion Juridica
- - Direccion de Educacion
- Direccion Unidad de Control
- Direccion de Finanzas -
- Daem
- Archivo




