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APEIEEA SECLAMITD INTERSC CEPASTRMDNTT I8

HUEPIL, AGOSTO 24 DE 1990.-

BECRETO ALCALDICIO MR. 125-90 4

VISTOS:
1} Lo dispuesto sa la Ley 18495, Orghnica Constltucionsl do Muicipa—
1idades,Art. 38 del D.L. 3063, Art. & del DFL 1-3063, Loy 18602 y

Lay 18520,

2} La necesidad que el personsl depecdlents del Departasents de Admi-
de [ 1, conozca sus ders

chas, obl ¥ debares Los.

DECRETON

Q A) como m todos log -
funcionarics del mmmammhm
©ldn Mmicipal de Tucapol, el terxto gue se eatiesde forma
parts dol prosonts Decrato.
B) EL presents Reglasento empezarh n regir de sata fecha.
©) Poagase sl pr Interno en
dal parsonal de

dal

clén do Educacida Musicipal.

D) Transcribase nopu a Contralorla Begloaal del Blsblo, pa-
T 3u regls

ANOTHESE, COMUNIOUESE Y ARCHIVESE.

DISTRIBUCION /

CONTRALOATA REJIOMAL BIGBIO
. SECHETARIA WOMLCIFAL.
C. SECRETARIA DABM. .~

L T




EEETI, ADETOD 24 BE 1990.-

EERETO ALCAIDICIO NR. 12%5-30 s

VISTOS:

1) l.o\nuunmun la Loy 18555, Orghnice tucional de Mnicipa-
JArt. 38 del D.L. 3083, k:.tmbni-m Lay 18602 y
L.,msao

2] La mecesidad que ol nmw depandlents del Departasects de Admi-
de K conozca sus dere

chas, obl ¥ debares -
DECIETO:

A) Aprusbase coso mwhumuumu-mm-
fupclonarios del Departmsento de Adsinistracifo de Educa—
emnmtmamnl,dmmaumm
parts del pressntes Decrato.

B} El presente Reglasents eapezari a regir de esta fecha.

(4] Wﬂ ol presents
dol personnl dopandimte del Dcpnrtuunu de Adatnistrs -

clda do Educacido Municipal.
D} Transcribase copia a Contralorls Regiesal del Bloblo, pa-
M sy reglatro.

ABOTEIS, CORUNIQUESE [ ARHLVISR.

C. ZECRETARIA DAEM.
M-~ A Ol .
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OBJETLINOS ¢

Conformz A lo establecido on el ART. Se. & dol D.F.L. =326 d2 1373 ragla
50 dal inclso 2do. ART. 39 del D.L. 3053 do 1979, Loy 18.608 y 13.527 21 -
1] al se rige por las disposiclones del CBdigo del Frabajs y denis normas vigan
:us para el sector privado, sin perjulclo del deracho de opclbn gue =l citwdp ARE.

cona<e ol mlsmo parsonal, que se encuentrn en serviclos a la facha d2 publlca-
cilE DLF.L.  1-3053. ;

Las Objetivos que persigue el presents reglamento zon:

‘1.= Dar cumplimients al mandato ligal que. lmponen Las pormzs que rigzn il parsonal-
: dependientz del Departamento idalnistracidn de Educaciia Munlcipal.

Eltalnar & rodasie, hasta donce soa posible, las riseses do accidoates dal tras
bajo y enfersedades profesioniles en los estableclmientss educaclonales.

3.- Lograe una mejor  adninistracin de 193 recursos humancs, Clnanciores j Tlsless
d2 Lsz Unidades Educativas tezapasadaz m la [. Municipalidad dz Tucapel.

E
3




TITULD PRELIMCHAR 7/

ARTICULD 1ro. # El preasnte Reglamento Interno d2 ordan, Alglano

AFTICULO 2do. ¢ El presente Rezlamonto intarno 23 supletorts da-

¥ segeridad, contiens las darechos, oblisasionss,
debores y prohiblclonss a que dabe 3ujetarse zl-
parsoaal dependisnte del Departamanto lﬂlnistri
ccidn de Educacidn Munlelpal, on ralacidn 1 sus -
labores, permanencia y conducti en las dapandan-
clas de los Establecimlentos Educactionalss.

cada contrato de trabajo y on tal calldad obl
al personal al cumplimiento el y eatricts da -
L1s dispoatciones contontdne an =u basbo.

Dzade la Mecha de lngreso al Establectmienta B
caclomal, el persanal no podrd alegar tsnorancia
de las disposiclones del presente roglaments de-
blenda hocer declaoracldn expresa en ol respesti-
vo contrate da trabajo, de conocerla y da su -
obligacldn de cusplirlo.

TITULO PRIMERO ¢ "Dz las Obligaciones y Prohibiclonss®

PARAFQ PRIMERD + "Onlimciones del Empleador”

ART

2.-

3.-

5.- Promover 2l perf

ICULO Jaro. : EL empleador estarh obligndo a rospatae 7 cuenlie
las normas contractuales laborales y an aspecial:
Raspetar al personal de los estableclalantos sdusazianalas an su -

dignidad de persona asl coms en su calldad da dazentr.

Pagar remuncraclones de cenformidad a las estipuliglonss Llagales y-
contractualos.

[nstrulr ndecundaments y con los medlos nesesarlas 17 los -
beneficlos otorgados por los orpanisess do saquridnd social oy pra-
vistonal.

Dar a cada alowsro del personal de las Untdados Educativas, ocupa-
€130 ofectiva an 1as Laborna eonventdas.

profe 1 de los facili=-
banda 1o poslbllidad de access a estudios de pestituls y past-gra-
da.

Bramover =l parfaccilonatlento del persoaal ao dosenta, a4 zoararal
d3d a la legislacida sobrs eapacitacldn profesionl, ozupazisaal,

o




APRUESA HEGLAMENTO INTERSO DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MUNICIPAL. 4
——

HUEPIL, AGOSTO 24 DE 1990.-

BECRETO ALCALDICIO NR. 125-30 14

VISTOS,
TILnﬂumtomlauye&%m titucional de Municipa-—
m.u:.sam:nn..m,m ‘d.ll'lﬂ.l » Loy 18602 y

Lay 18620.
2) La Ldnd ol 1 ael de Admi-
nlstracidn de K on Mand conozca o sus dare
chos, obl ¥ deberes 108. T

DECHETOs
A) & 0. 2 In a todos los -

funcionar: Departassnto de Adminis de

mnmnm—nw-p-nﬁamu-urm
l:l!'onanuu presste Reglesento Interno es conocimisato -
peracaanl te del Departamsnto de Administra -
o&umnm

D) Mmmu.mmwmmta.w
M 3u reglstro,

ANOTESE, COMUNICUESE ¥ ARCHIVESE,
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7.- Olr los reclamos que foreule al personal de los Estableciatantos Edy
cactonales a su carge, yi sea directamente o a travas da sus repro-
sentantes, respetands los plazos legales.

S.- Infarear y hogor cusplie a las Directores de las Unldades Edlllt'l!!\"l!,
las normus Ta dal HL 10 d= Edusasidn.

.- Otorgar las facilidades para que pueda reallzarse efisazeeate la La-
bor de supervislon o a los 1 por partz -
gzl personal del Ministerlo de Educacldn, conforme a 1a legislacidn-

vigante.
PAERAFD SEGUNDO 1"Obligaciones Oencralas del Personal de los Estably
cimientos Educaclonalss /
ARTICULD &to. : El perscnal de los tos adusit L

gatard obllgado a respatar y cunplic las aigulen -
Les normas:

1.- Reallzar personalasnte el trabajo coavenldo con el objeto d2 lograr-
que el establecimiento puada cusplir adecuadamente los fines de 1n -
educacida.

2.- Realizar la labor convenlda de acusrdd con las normas & natruccio =
nes dol 10 de Ed 16n y del leador, 3sgun soressponda.

3.- Dasempefiar su labor con responsabllidad y colaborar para 13 sonsecu-
ciBn de los objotivos dal proceso educaclonal chllena, mantanicndo -
dentro y fuera del estanlecimlento una conducta digna y Woarasn, 1 -
sards ena au condicldn de educador.

.- Guardar el debido rospeto al establecimisato donds s2 daszmpefin ¥y -
lealtad al dor ¥ 4 Sus

apr

5.- Dar aviso oportuno al eapleador © a qulen corresponda, d& 3u nusan -
ela por causas justificadas. En caso de enCormsdad, dabern prssn -
tar el correspondients certificado o licencia médica.

6.- Firaar al comlonzo y tiralno de su jornada diaria de trabajo, &l Li-
bro de aslstencla, condlderAndose falta grave, ¢l gua un funcianaria
firme indebldamente n nombre do otra peraona.

7.- Mantener an todo momento relaclones defersntes con sus supIriorss, -
compafiurus de trabajo, subaltsrnos, apaderadas, alumnos ¥ o maneeal
con qulenes se ralaclosen.

B.- o podran revelar antacedeates gque hayan conoclds 2n =l deseagnio de
su labor edutacional, cuando se l2s hublern rneargado resarda nobre-
ellas.

9.- No podrin ausentarss del estableciaiento, durante la jornada de Lra-

majo sin la autorizacida expresa del Director drl mizao.
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10.- No haria elrcular listas de adheslonas o srtoos, donazida, rifas,
3in la autorizazidn del Dlrector de la Unldnd Educabiva.

11.- Coaunlcar, dentro da las 48 hes. algutantas, tods cywhio en L3 an
Easedentes pursunules para 3o consignado on el caatrats do braba-
Jeo, especialmente el casbio de domicilio.

12,- Comunicar al Clroctor del Establecimients, 1v3 Leresuliridadas -
adviertan en el funcionamiznts de la Unidad Educativn y las razlama
clones que s¢ foraulan.

13.- Emplearhin la sbxina dillgencia on ol culdadd d= los blonts da la -
Ualdad Educativa, dando cuenta Lnmedlats ol Director, 42 ln3 pardl-
daz, deterioros o descamposturas quo sufras 1os slasss.

EL término de la jornada diaria de trabnjo, dajarhn los bleaes 23 =
rrespondlentes @n su sitlo y debidamente ordenados.

En Alagin ¢330 podrh eaploaras los Gtlles ; deeis blsass g: les st

x blecimientos para Cines ajenos a la labor daceate nt padrin anzaras

[ ] del local, sin Lo debida autorlzacidn del Alcalds o dal Dirsctor da
Departaacnts de Adalnistracidn de Educactdn unizipal.

14.- El perssnal que tlens a su cargo la recaudzciia, adeintztrasida y -
custodia de Mondas o blenes Clscales queda sometida cows garantling, o
133 norans que soter Cidelidsd funcionaria contanplan Loz ARC. 63 de
la Loy 10,336 y 56 421 D.L. 1263 d= 1375

15.- Los Directorss de los establecimientos deberin dar cumplinients 3 -
las instrucciones emandas del Alealde o del Direstar dol Dapartwman.
to de Admlnlstracin de Educacidn Municipal de Tusapsl, ¢3larhn por-
arden y discipling de los aluwnos del establesimi=nto a su Srag0, @
parvlzarin las olmes do los docwnles y wnbrogarin Jusariacias s -
231335 le hacen obsarvaclones. Ademis, perminecerin en 4 Untdad Edy
cativa hasta el téralnd de las labores docentes. St 33t aeicensis
sabrepasa su horario de trabajo, destgnarin a algulan do s rEpaNT
bllidad para quo complete las horas an cxcoss.

15.- Es ovligacida esoncial de los Directoras, tomae Las providaatias as-
gesarlas tendieates a exlgle la asistencla de lox alumans a =lases, -
atendlendo 3 su caltdyd de adsinistrador ¥ rezponsable 4t cada una -
do las Unidades Edicativas.

17.= Loz docentes tendrin como especial obligactdn, la da Llosear qus  us
aluanos obtongan los mAs altos rendimlentos sscolares detectods apor
tunamants las ?Jll‘é'l-ls =1 gl proceso d= aprendizads y aplizands las
prozedinientos Lecnlcos para su soluclon.

13.- Los docentes colaborarin dirsctasente con el Director de su Unidad -
©on respacto a la aplicactdn de medidas tendiantss a svitar al Juzan
tizmo escolar.

13.= Ningln trabajador podrd kosar la representacidn de la I. Hunizipall-
dad de Tuzapel, para celebrar 3Ctos o contratas que sxcedan sus atrl
buciones o cosprometan el patrimonto del Departaments da Adwtnlstra-
cidn de Educacida Hunicipal, salvo mipresa autorizaclda 41 Alcilda-




2 d2 2u repressntante legal.

En caso do ..ocur-'w'er\clcmJ las abligaciones que nazcha de loz aztod 2
conbratos celebrados saran de su exsluslva rasponsabl Lidad, o
Juleis do las anncionea Llaborales, adalnlsztrativas o paniles g
Loran correspondsels

ARTICULYD Sto. i En gmeral, el trabajador sz obliza 3 suaplir las -
lastrecclones que Le scan lmpartidas por 3l Dleestor
dz Lo Untdad Educativa en que presta servisias, Sows
Jaf dlrecto, ol Dirsctor dol Bepartamonic da Adal -
nistrazidn de Educasidn Muntcipnl do Pecopal 2 s
subrazonte, 2l Alcalde o su reprasentanty, Tleapss -
que e.lo se ajuste a derscho ¥y n Lo matwralnoea pro-
pla dr las funclenss docentos.

PARRAFC TERCERD : "Pronibiziones Gasarales del Parsonnl do Loz Satabla-
clatostos Edusaclonales” !

ARTICULD Sto. 1 Queda prohiblds al personal do loa establasimlantas -
asdusacionales:

1.- Faltar al tribajo o abandomarls en horas de labor, sin Zauasy Justilfi-
23a o sin 1a dablda autorizacidn.

Atrasars: caltzradamentoe en la hora de Llegida.

3.- P-s::ﬂ'n.ar:rz al trabajo on estado do lntemparantia, haje 13 Lol
aleohdl, 4o 4raza o ostupelfaciantes.

4.- Causar Ivio voluntario =
olaciniatos.

R

Introducie babldas alcohdlicas, drogas o 3ty
miento, darlas  y/o consumirlas.

5.~ Electunr nescoziaciones dentro del sstablecimianta, sin autoriss
superior.

f.= Utillzar la lafrasstructura de los establecimiantos aa braellslo p
sanal.

8.~ Dacl
1aba

r la huelgy, inteccunple o suspander tatal o parclalmants  su3
fen cunlguler Cormal

TITULD SEGUNCD : “[al poracnal de Llos Eatablaclaleatos  Eduzucloanlen y -
d= sus Obllgacionas Espacificnat.

ARTICULO Tmo. : Para los ofectos dol presente reglasento Latorno y 42 -

acuzrdo con La noturalzza de sus funclonzs, ol presonal-
l'y'."\.?lD‘L‘ﬂ'i en Los estableclalentas sducaclonalas,-
fizaran d2 la sigulante farea:

Docentes
Parcss -=at ey
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E.- Adalaistrativo
P.- Auxilisres de serviclos menores
a

E.-
F.- De Porterlas

PARRAFD PRINERO + "De los Docentes™ /

ARTICULD Bvo. : Docente  es el profesor bitulads cow tal que -

tiene a su cargd el desespefin da Cunclonss do -
centes de acuerdo con 195 flnes y objativos de-
la pducacidn, dol establaciatento, da Ju Curse
¥ =apacialldad o asignatura. En ua sstablect -
=mlento Educacisnal se distinguen lon sigulonatas
dozantes:

lrector, Subdirectsr, Inspector Ganeral, Jafs de Unidad Thoatso-pada
zbglca, Orlentador, Evaluador, Curr ista y Doconts de Aula.

[.- ™Del Director y sus Jeberes” /

ARTICULO Sno. i CL Girector ws ¢l douwale superlor gur, s |z
fe del Establecimients, es rasponsadls 4= La g1
raczldn, organizactdn y funclonnmients dal sta-
m3, de acusrdo a las narmas Llogales y raslansn-
tartas vigentes.

ARTICULO 10% ¢ 300 doberes del Clrector:

l.- Dirigir el esubls—umnw de acverdo a 123 principlos d= wdainlsa-
tracidn do slemprz p que la principal -
funclén del Establaciniento es educar, labor que pravalase ssbra -
1a funcidn adalnistrativa, en cualquiar clrcunstanzla.

2.= Daterminar los objetlios praploa del astahlacialsntn an =ancocdia-
cla con la realldad en la comuna.

3.= Coordinar y suparvisa® las tareas y responsabilidades dal porsonal
a 3u cargo.

4.- Proponer al Departamento de idmnlst.racibn u~ auu:nclan Munlzipal-
anualmznte, la estructura or 29 da Ju a5
tablecisiento, deblendo sal\ra-guardtr los niveles basizos de dires
cl1dn, planificacidn y ejecucida.

3-= Propiciar un adecuado nivel educative en el establaciwianatas, asti-
mulando 2l trabajo do su personal y creando condlcisnss Cavorables
para la obtencidn de los objetivos del plantel.

b.= Impartir las Instrucciones pcr‘tl.mnws para eatablacer una adasun-
da organizacidn, funcl ¥ dzl pi dn 1a
Unidad Educativa, procuranuo una sliclenta d.11Lr'lDuclcm da los ra-
cursss aslignados.

T.- Prosidir las diversos consejos tienl=as y dalagar fuaclanas coands
corresponda.

8.~ ¥elar por =l cusplisiento de las normas de pravancida, nlglase y -
ssprisad 2miro del estableclalento.




g

12.-

15.=

15.=

17.=

¥

Reattie a la Directidn de Departamento, las licencias afdizas 42 sa
personal, dentro de los plazos legalas para tal ofecto.

Cusplic Los normas ¢ instrucclones emanadas de las auteridades =dusa
clonales cospotentes.

Remitir directamente al Departameato Provincitl da Eduziclin, 19 do-
cunentacibn qua lo saa por Esta .requerlds, soaformsz 3 Lo Legisliziia
vigontas.

Adoptar las medida: pertinentes, conforse a las lastruccionss dal 03.
partasento de Adainistraclia de Sducacidn Munizipal d=  fusapel, pa-
ra_ln supervizida ¢ Laspecelda del Dapartinents Provinsial ds Tusa-

Reattie al Dopartasents de Adalnistractdn de Eduzacida Munizipal da
Tucapel, las solicitudes, informes, actas, estadlatizaa dol ostania-
cimiento ¥ toda otra documentacide que aquel requlsea.

Dalegar en 2l Subdirzctor ¢ Inspactor Goaoral. ol sontead do -

tividides proplas de la unidad que satructuran la ruting "ral'r .

[nfaraar oportunamente al Departaments de Adalnlsteazidn 93 Edusasii
Municipal, de las necesidades surcidas en el astablasimisnta,

Taaar las prov a3 necesarias a sxlzle ln nsiatencia -
d2 los alumnos a clases, standlendo a 3w calidad de adatalateador v -
responsatle do la unldad educativa.

Mantener un adesuate nival disziplinarlo deniro dal plastzl, pracurar
92 inzulzar an los alumnos ol respato dablds a sus profasoras § 29
fieros.

"0zl Sub-Diractor y sus Debares” /

ARTICULO 112 : EL Subdirestor o3 2l docinte supirlor responsable 1nn
diato de organizar, coordianr y supacyiar al Grahsjos
arsinles y eficlante de los distintos arganiimon 47l
2atiblocimiants aducazional, cuaple adaunis Liboras dr
asnsorla ¥ colaboracidn diracta y parsanal para 232 2|
Biroctor.
En los establecinientos dond: no aviate zubdiractor, -
3wz funclones secdn asumldns por ol lnapactar seneral,
2 par un docente que no tendra la calidad de Coconks -
Superiar.

ARTICULD 12% : Son Doberes del Subdlrector:

1.~ Coordinnr ¥ swervisar las actlvidades dol sstablaziatanto 2du-
caclonal.

2.- Llavar los documsntos y reglstros que asreditsn la galldad de -
cooparadar de la funcion oduca‘kanql. dzl -.}:st\blrcl.m--»to, ¥ oague
llos qus s2 raquieren para lmpetrar la subvencidn estatal.

3.- Aslstir 2 123 Coascjos Thenlcos de su compotencla.

4.= Subrogar al Dirsctor =n 3u ausansia.

5.- Velar, conjustyesate con el Dilrector, para quz 2l prcaso an:
za-aprendizaje d=l sstadleciaisnts, ses cohareats <o
o3 aducazisailes vigsates. N

3

)
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Resguardar las condiclones higlénicas y do ssgurldad dnt 2difi-
cio escolar, sus dependencias o instalacianes.

T.= Mantoner actunlizado ¢l Lowentaris da bimnes del astanlosisian
Lo, &

1LI "Del Inspector General y sus Debere:

FRTICULO 13% : EL Inzpsctor Genoral o8 ol docenle que tlaaz zom
rezponsibilidad, velar quz las 2stividades d 1=
Unidad Bducatlva sz dosarrollan on s amblantz oz
dissiplina, blensatar y aann seaslvonsiae

IRTICULD Y4 : Son Daberas dol Inspector Ganerals

1.- Controlar, conjuntasonte con el Director La dizeiplian 42 los -
alumnos, exizlends Hanitos de puntualidad y respels a sus compa-
Anr

2.= Vincular al establocizients con orsanlssos de 1a comenldwd, pravio
conozizianto del Director.

Controlar 2l cusplinlento do los horarlss de 123 dosintos.

4.~ Llavar losz libros 42 control, registroz de la funcida dozoate, 4o
cSumentas da scculwmlanto de los aluanoz y enarpoty 42l aluana o L=
bra do vida, slnd> de 3u responsnbilidad quae ostin ol 4ia ¥ bida
Llevadas.

5.- Programar y soordinar las labores de los paradosantan y vasilin-
ros de sarviclos y porterlas,

5.- Muterizar Lo anlida cxheasrcdinacia d3 133 aluwmza.

T.- Caatralar la realizacidn de actividides sultueales, sacinlas, e
portivag, d= bisnaster estudlantil y pramavar iz eelnzlonadns -
con los ceatros da alunads, centeds do padras y apaderylns 7 o=
aluanos del cstablzcimiento.

8.- Elaborar loz horarios de classs y de 2olaparasidn 43l prrwontl.-

9.~ Suparvisar y controlzr lo= turhos, formaclonas ¥ prasentazioaza-
gzl astablecialanto.

9.~ Yelar por 13 buena presentacidn y al aseo dal lasal.

W.~ "Bel .lafa de la ilnid:d Téenico Pedaghpicn y aus Debores

ARTICULD 15% : El Jofz do la Unidad Thenlso-pedoshelas o 2l -

dozinte superior, responsable do asesarar Al DL
roctor ¥y 03 ol ancargads de promramar, orgaaliac,
supervisar y avaluar el desareolls da’ 123 astleis
des currlzulares..

1a camuna, na A docenlas 500 Surses d: z13n142aE0 2
alizacida ea planificacidn, orlentaclda o ﬂfild'l’l‘)'h *l dosmt
ot dotigan el DPiractor cesplird las funclonss que =arroapovi=a ol Jdae
f2 4> Ualdad Ticalcs-padasiziza.




A
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2L Jafe @2 la U.T.P. delesard sus Cuncisnss de evaluacidn y curricy

luz

2n el avalundor y curclculista tada vaz que 21 2stablecialants-

cusAtz con estos  especlallstas.

ARTICULO 15% : San Daberes dol Jofe da la Untdad Theatsneprdagh

]
[

1=

Progeamar, arpantaar, supsevlaar, Junto con los lategesatss 4o Ly
U.T.P, las actividados correspondizntes al preceso  sazafianza 9 -
prendizajao.

Yalar por ol majoramiento dal rendimisnto ascalar d2 los ilumass -
procurande mejorar par el proceso L prondlzi-
Jo.

Propiciar la integracidn entre 195 divarsos pragramns do aatudiss -
de las distintas asignaturas y planea.

Asesorar al Director on el proceso de slabaracida dol Plan 92 actl=
vidades curriculares 431 establecimlonts educazional.

ABDEOCAr ¥y Jupervisar a los docentes =n la ormu}zaclfvl. prageaan -
<1on y desarrollo do las actividides de svalunclan ¥ =0 ln aplizy-
clén de planes y progrunas de estudises.

Progeasse, coordinar, supervisar y evaluar la realizactida ds astivl
dades de colaboracidn,

1bulr al perf del personnl docents del stabloci-
alento en =ntorias de avaluactdn y currlculo.

Dirlglr los consnjos ticnicos qua le compatan.

Planlficar, supsrvisar y evaluar los plangs y prograsas aspesiala;
acerde 3 1na necestdaces y caracteristicas do 17 comunidad ¥ e
22 4 las aornas vizantes.

Yarificar la coreecta confecclbn de los eertifizadss anualss de oa-
tudla elaboradss por los profesores Jolfst de =ueso.

V "Del Orieatador y sus Deberas®  /

MTICULD 172 : £l orlontador es el docente, profesar ds sdusaclia bzt

3 aduciciin aedin, con post-titulo en ortantacida, reapan
sable dz planificar, coordlnae, suparvisne y svaluar  Laa
actividudes do or B = 1L, prarg
slonal y de programas especiales del astablacialents wdu-
cacional vinculadas con orlentazidn; y ansarcads do aten-
der problems do orlsatacidn a nivel grupal o individunl.

Cudn watanlacialento sgusacion2l taadei ua orlantador, sa
5in sus recursos, y en caso de a3 =sitar ton dichs sape -
clolists sus functones sorfn asusidns por 2l prafasee jo-
fo do zurso,

ARTICULO 13% : San Daberes del orlentador:

=

Planificar y coordinar las dz orlentacidn oducacisaal, -
vacaclonal y profestomil de la Untdad Educativa, #n canjuats con 2l =
Jefe de la Untdad Ticnlco-Pedaghalca.




{©

- 2.= Orientar y dotactar falenciag en los aluanod con problemas condus-
tuales.
3.= Atendsr a los apoderados de 1os alusnos con probleaas doe bajo rea
dinionta.

4.- Assasrar sapesiflenscate » lon profosores jofes, sa mu Puncide ds
zula del alumno, proporcionindoles matorlal do apays 4 su Lioar.

5.= Asesorar Lksnicameats a profesores de-asl.g,:nwns. cUr3d ¥ 2Wp2 -
cialidades, sa materlas de orlantacidn y rendialanto o3z3lan.

5.- Coordinar y azosorar ln nrour;\aacl.ﬁrl d2 las acstividades proplas -
de los programs aapeciales (Escurlns do padres, 3marssmasly, al-
condlisao, drogadleetdnl.

.- Coatribulr al perfaccionilonto del personnl dal Sstablazlabmnta,-
an materias ds orleataciin.

5.- ARsesorar a podros y apodorndas para que contribuyan sflezsamabs -
al progess de orlaatacidn do sus hijoa.
A Y.= CODPALNAr Progranas 0o silud mental dz los aluanos, o 123 or =

[ ] ntsnos oftctales.

13.= Controlar que 1o3 documantos do saguimizats de los alumnoa 1t -
nl 41in y 3E%n Llovados.

11.- Prosidie y asistir o Los conss)os ticnlzos do Ju sompat

VI. "Del Evaluador y sus Deberes® /

ARTICULO 122 : Evalundor es ol docente con espectalidad em zvaluaciin, -
rasponsable de planificar, coordinar y suprrvilsar 113 sl
vidades da evaluacidn del astablasialonto edusniiosonl, re-
raridaz 21 prozeso ensefiar nprendlza)s, d3 amneds 1 lag
AGraIE vicankbes.

fin 203 s iian
dizho azpaziall
fa dr 11 U.T.P.

Bl astablesiniaats tended un avalondar, 5
doa y racursos. En caso de nd Zoatar son
ta, sus Munciones serfin asumidas por el J2

L ARTICULD 20% : Son doborss del evaluador:
1.- A3030rAc o loa dogantes @ la _Dr'snnlawl’)n, pragrasazlin ¥ dzzwemllo-
de las actividades 42 evaluncidn del process sadsinzi-apeandizangs, =
saalorne & 1as dispodiclones lagales vigentos.

2.= Cantelbuls al prrfoccionmslento dal prrsoanl dazasts dz2 La Unidad
zatlva, en matarlas 4o awluactén.

aclan
ALz

3= Valae por ln coaftabilided y valldns da loa tnatruwsntar 4 a
utilizagaa por los profasores, suparvisando b aplizicida de
2 Iastrumaatss utllizados. 5

4.- Paptlelpar en la3 tareas de evaluacidn que sz prowmsven 3 alval comu -
aal.

5.- Partizipas en laa con3ajas tizalons que le corraspandan.

¥I[ ™02l Currleullata y dus Osboras® /

ARTICOLO 219 : Currizulizta sz 2l docante Con estdlay an cusriculus, ez -
poasasls d2 13 ejecocida, sapervisida 7 ystsormimaa 49 -
daswrrolls ] cerriceles del abl=lalaata, o —ocfeatdsd




Af

¥ programas de esludlos vigentes. En caso de no contar con dicho

aplanes y
especialista, sus funclores seran asumidas por el jefe de la UTP.

ARTICULO 22 : Son Deberess del Curriculista:

2.=

J.-

Hom

Asesorar y supervisar la ordenada apllcacidn de planes y programas da
s3tucio.

Asesorar el proceso de elaboracidn del plan de actividades curricula-
res del establecimiento educacional.

Colaborar en la planificacidn escolar, distritucidn de alumnos, curios
y docentes por asignaturas, areas, niveles y especlalidades.

Estudiar y p a3 en e recursos setodold-
gleos y medlos -ﬁuﬁlouwalu: adecuados a la real ldaﬂ del establecimlen-
ta.

Asesorar y supervisar la aplicacidn experimental de ticnilcas de apron-
dizaje dentro del establecilalento.

Participar en loa conzejos que le corraspondon.

VIII. "Del Docente de Aula y sus Deberes y Obllgaciones /
ARTICULO 23% : Docente de aula es el profesor de la especlalidad corrzapon-

diente, cuya funclbn os exponer a sus alumnos materins de ea
tudlos, p y dir en lorea 1 y sistomi-
tica, dentro del proceso educative y durante las horas de au
la fijodns en los planes de estudio.

ARTICULD 242 : Los debores y obligaclones del docente sula son las sigulen-
tes:

bam
£
6.~
T.-

Ma=

Educar a los aluanoa y ensefiar su especlalldad.
Planificar, desacrellar y evaluae slateshiticasente Llas actividades do -
centes de su espectalidad.

Fomentar ¢ laternallzar en el aluanado valores, habltos y actitudes y -
desarrollar la disciplina de los alumnos, especlalmente s traves del -
ejeaplo personal.

Integrar los contenlcos de su asignatura con los de otras disclplines.
Desarcollar las actividades de colaboracidn para las cuales optd.
Cumplir los norarios de clases a caballdad.

Cumplir y hacer cumplir las di de indole t Ica-pedagbe oo
lﬂ?ﬂrhlﬂﬂﬁ por el Ministerio de Bducaclén y trasmitidas por ln Direc -
cion del Establecislento.

Centribulr al corracto funclonasiento de la Urldad Bdusatlva.

Asistir a los actos educativos, culturales y clvicos en las cuales hay:
comprometids su participacidn.

Cuidar los blenes del establecialento, conservacida del edifizio y res-

poasanilizarse del meterial que 3¢ le haya entregado por lnventario, -

d-:mne cuenta ¢o las pérdidas o deterioros a li direccidn del Establec.
eao.

Mantener al dla los cocusentos relacionados

su funcida y entrogar -




1L

&n forma precisa y oportuna la informacidn que la Direccidn le solici-
te.

12.- & con loa padres y apoderados de mus -
alu=ios, proporclonindoles informacidn scbre el desarrcllo del proceso
prondizale ¥ 1 de sus hijos o pupllos.

13. - Resguardar el cusplimiento de los objetlvos de los planes y programas
de estudic on el desempefio de su labor de enseflanza.

14. - Partlcipar en los consejos ticnlcos que le competen.

IX. "Del ?rofesor Jefe de Curso y sus Deberes™ /

ARTICULO 258 : El profesor jefe de curso es ¢l docente que, en cuaplimiento
de su funcidn, es responsable de la marcha pedagbpica y orie
tacion de su curso.

ART [CULD 259 : Son deberes del profesor jefe de curso:

1.- Planificar junto con el orientador y/o jefe de la Unidad Técnico Pedagh-
Elca, ejecutando peraonalmente junte con loa profescres de asigrituras -
de curso, el proceso de orlentacidn educacional.

2.- Supervisar y evaluar el process educaclonal, vocaclonal y profeslonal en
el que se desarrollan las actividades educativas del curso bajo su res =
ponsabllidad.

3.- Organizar, supervisar y evaluar las actividades sspeclficas del consejo -
a8 curso.

4.- Velar conjuntamente con el jele de UTP, por la calldad del procesc enasdlan
za-aprendizaje en el Gabito de su corso.

5.- Mantener al dla, los documentss relacionados con la identiflcacldn de ca-
da alumno y sarcha pedagbgica del curso.

6.- Inforsar a los padres y apoderados de la situacidn de los alumnos del curso
a su cargo.

T.= Asistir yfo presidir los consejos que le corr

8.- Asumir las funciones del orientador, toda ve: que ¢l ostablecimiento no =
cuente coa este especlalista.

PARRAFO SEGUNDO : "De  los Paradocentes y sus Labores® /

ARTICULD 274 # Paradocente o3 el que tieno como responsabilidad apoyar =
supletoriasente ¢l procese ensefianza-aprendizaje del esta
blecislento educacional em labores relaclonadas a lnspec-
torla, bibliotecas, ayudante de gablnete, auxiliar de ta-
ller, auxilier de parvulos stec.

ARTICULO 28% : Son labores del paradocente:

1.=- Apoyar la lavor dol Lnapector general.

2.= Vigilar el cosportasiento de los aluanos, orientindolos en su conducta
¥ actitudes, de acuerdo a las normas existentes en ¢l establecialento.

3.- Ceatrolar el aseo y culdado de las dependenclas a &) confladas.

L imr labores de biblioteca, culdade y dizponibilidad de material @i

.

5.~ Coladboras e las actividades extrassealares oo 3 le coofies




()

.- Llovar los libros, registros, estadlsticas, planillas da astas Tlaa
les de notas y demis archivos que le sean encomondados.

7.~ Controlar atragos, inasistenclna, justifisatives y eectll
d1z93, prossatados par los alumnos.

3.- Prestar atencldn d2 prizercs asxilios a los alumos.
3.- Cumpllir las dewds funclones que Le seon sncomendndas por la Dlrse -
c1dn del establaziatents.

PARRAFO TERCERD : "Del Personal Mnlnlstrnt.lw}, Auxlliar de Servicios Me
nores, Personal Especial y de Porterla®  #
= "Del Personal Adalnlstrativo y sus Deberes®

ARTICULD 232 : Personal aduinzitarivo oa ol que dessspedia funcionos d3 =
aficine, costrola la conservazidn y santanzidn d3 133 ra-
cursos matarialas del astablocimients y s2 osupy 42 1os -
dealis asuntes adainaitratives sarraspaadlantas 1 tads al
personal.

ARTICULO 309 ; San Dabares dal perssaal adainlateatlvo:

1.- Orgnntzar y dl!‘u'wlr' Lo docusentanclda oflclal dal astablaslaioato ra
quiriends de lo las > eE3Aring.

2.- Controlar la zoaservaciin, mantencidn y rascusrds dal sdificis sl 3
tablecimlents, moblllnrlo y material dldactizo.

3.- Coordiner Ly ravisidn del tavaatasio del establaclelaats, Lafarmiads -
al enzargado d1 Laveatario del Departamanto dz ddatnistevsida dr Bdu-
zacida Munizipal.

f.- Llavar ol dla, tants un acabade regilates die Sade
blaclmlmmte, zoes un archivd <on todas las Fizhas
aluanas.

w

% del eatablaclaten

Clasificor y arshivar las dends documantos 37icisl
ta.

5.= Llevar ol registro diaris de asistensia do zadn surso.

T.- Pressatar ua w‘os;r‘m presupuestarty conforas a L33 nesastdades d: Lo -
plomantnctan dsl o

B.= Llovar al din 193 Libros de contabilidad nuxillares socesariss, cuandd
procada.

9-- Cunplir las functoass ds ssonomato respssto d: la dieta alinsnticla de-
aluwos y parsonal dzl establecialento, cuands ses nazosario.

10.- Cumplir las demis tarsas Llanersates a las (unslosss que correspondan a -
sscrataria del cstablecinlento.

[I.- "Del Personal Auxiliar de Serviclos Menores y sus Labores” /

ARTICULO 319 : Auxiliar do sarvicias sendsres o3 2l risponsabls directs ds -
da la vigllancia, culdado y mantsnzlde d* los muchbles, snss -
r23 ¢ inatalaciohes del local y desds (unclonss sudalternas -
de Tndal: statlar.
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AFTICULD 32% : Son deberes del auxlliar de serviclis menores:
1.- Hantencr ol asso y ordin en todas las dependencias dal astablach
alento.

2.- Descapofiar, cuando proseda, Funclonos d2 porters Agl astablaecl -
miento.
3.- Retirar, repartir y Cranguear mensajes, ecorrespandsncia ¥y JLros.

4.= Ejecutar repacacionss, restauraclones ¢ instalnclonas Menn~ts que
s¢ le cncomlenden, para 2l establacimisnto.

EHE?EJ\E‘s""f}ﬂ-’_\"%‘#.Rﬁ?e%"ha'g.‘ia.ug?“”""”““ de werevtianeas ¥

G.- ejecutar encargos debldamente visados por la DLrazsldn dxl Eskabls
eimiento on su unldad educativa.

o
1

[I[.- "Del Personal Especlal y sus Funclones” /

ARTICULO 23% 1 Personal espe:ial sen los profesionales, thealzos,
moa practicos y otros que no desempafian funclonss docantss
¥ que no estd) cosprometidos en los otros grupos 42 parsg-
nal del establecimiento. Sus obllgaclonas son rquallas -
que sa dorival de su propla actividnd aral2slonnl. 3Su coa
trataclba se nacd conforee al ART. 43 Inctiso sesunds dal -
prezantz reglimento. E

-

IV.- "De las Porterlas® /

ARTICULO 34% : Todo establecimients educacional urbmo dabery Lanae uad -
portoria, y en caso nacesarlo 1nd ruralas, L3 zusl dapand:
ra gul Lnspwctor Osascal.

ARTICULD 352 : Son Deberes de los Porteras:

1.- Regular y supervigilar las entradas y salidas del rocinta wducasional.

2.~ Prohibir el acceso al estableclmlents de personis extraflas al sorviclo.
salvo aquellas qus previamentse so identiflquaen y cxprasan ol Adtlve o=
su visita, deblando en oste caso inlorsar a su superior innsdiato.

3.= Tomar todas aquellas medidas tendlentes a eatregar una buand atencibn =
a los padres y apoderados de los alusaos.

4.- Comunlcar a Inspectorla, los retrasos de los alumnos.
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TLFULO TERCEAD : “Del Depactamento de Adminlstracide de Sducacidn Mu
nlcipal ¥ su Organizacidn®

PARRAFQ PRIMERD: “Del Director Comunal y sus Deberes, Oblimaziones
Atribuciones"

ARTICULO 368  : El Depariamento de Administracidn do Educacidn Munl
cipal de Tucapel, estard a cargo de un funcianarios
que serh de la exclusiva conflanza del Algalde y dz
slgnado por &ste. Tendrd la calldad de Diractor -
de Departamenta.

ARTICULO 37¢ = : EL persosal dependlente del Departamento de Adninis=
tracién de Educacidn Munlcipal, les Directorss de es
cuslas y liceo; wbdlmcwres. Jefas da Unidad Fheal
co Pad oria icullstas y gocentas
an general, paradocente, :v!uau d:l pzraonal adninls-
trativo, auxiliar de serviclos mesores, poraonal napz
cial y de porterla, dependeran jerarquica y adminig =
trativasente del rector del Devpartamento de Adalnis
traclia de Educacidn Municipal do Tusapel.

ARTICULO 352 & EL Director del Dzpartamento de Adatnisteacidn dz Sy
eacldn ‘ﬂmtclp'tl. sard reaponsable directo ante 2l AT
calde y lendra los sigulentss debaras, obligaclonas-
¥ atribuciones: i

V.= Dirigir a todo =l personal de su dependancla, cumplisnds funzlonss -
de adulaistracidn de personal, de acuerds con los Lnstrucclones que
Lz imparta =l Alcalde.

2,~ Flrmar Resol [ rel con &l Departantato n aSu
Carge, previa uwlzl'.n.lurl de Caculiades del Alzalds.

3.= Particlpar en el Comité Ticalco Adalnistrativo.
4.- Velar por-el cuaplislesto de las resoluclones Alealdlclas, de los -

acuerdos dzl Conselo Comunal de Desarrollo y del Comit& Tacnico Admi-
nistrativo, ralativos a su Departamento.

Inforanr pariddicansnte al Alcalde sobre las necesidades prosupuesta-
rlag dé su Departamento y sobre proyectos y programas de Lrabajo.

b.= Cumplir aquellas funclenes que =l Alealde le encomlonde y suministrar
los antecedenbes que requlera.

7.- El Director dol Dopartasente do Adainietracidn do @ducacidn Munleipal,
s¢rd responsable de todas aquellas labores asignadas a loa raspectivos
Jefes de seccida del Depactamento, y Directores de las Unidades Educa-
tivas a su cargo.

PARRAFO SEGUNDO : "De las Secclones del Departamenio Cosunal de Educacida®f

RRTICULD 397 : El Departasenito de ld‘.llmstr-actm de Educacidn Monlci-
pal da Tucapel, tendrd las sigulentes sscciones y ofich
nas:

- Seecaie iecisienss, mmtesciZe y egelpamtionts




D.-

16

Ofizina de partes y socretaria.

ERTICULD 40% : Las tres seccioies eatin a cargd del ressective Jalfs da

seccidn, el que tendrd las obligactones ¢ derashos qua-
=as adelante se sefialan.

"Srzeldn Flnanzas, Contabllldad y Pmau&sla"

ARTICULD 412 Sa.'\ dobores del jefe de (lnanzas, contabllidad y prasu -
BALO:

Formular el Drawpuesca anual del Departassnto de Adalaistenzida de -
Eduzactdn Municipal.

Consolidar y enviar a Alcaldla el prosupussto, de Dapartwnznls d: Edu
cacldn Munlclipal.

Hurejar ¥ asignar recursos, conforme al presupuosto aprobads y o los-
criterios previamente establecldos.

Cursar pagos debldamente apobados, por oromu da cm--n 43 mitarls-
laz, amitidas por la soccién abas b prtan-
ta,

Dazlarnr y pagne los impuesios y ley=s anciales anta Loz orginlansy -
qQue correspondan.

Lievar roglstros coatables y de control de todos lo3 lagresos y iy -
tos operativos del Departamento y de los establecisl:ntos, a.atzalan-
49 archivos con la documentacidn soportanto dobldwmanis Mollada y Cic
anda, velando de que guarden rzlaclon o9 los priaciplas Zontidbles.

Asesorar al Director del Depactamsats en matecias presupuitariag.

Elaborar lafornes acnsuales a Contralorla Regtonal dal Blobls, y 4 Lo
organlsmos compotentes, respecio da la geatlon adninisteativo=rla lﬂ‘Jl_E
ra del Dapartaneats.

Yizar zoctiflcados d2 ranta o zolicltudes de préstam pass lod fuaclo-

Aarlos, para posterior Cirm de la Direccidn Comunal.

Maatenar informado al Director del Dapactassento, 2a materlas Cloancia-
ras, proponilandole las modificaciones o lnnovaclonss qué 2stlme nocesd
riaz, damtro 471 sanejo contable, a objeto dy lograr el 1pr‘ou'-ill'lll.9‘|—
to Bptlao d2 1o3 recursss cin que cuenta ol Depnrtn'nm.o dr Educasidn,

Llzvar el control y moviaiesto dlario del llbro del 3anco y la concilla
ci3n bancaria mensualmente.

Extender los cheques y cursar los pagos de resuneraclones del parsonal,-
al ancargnds da la aescidn sueldos y a los habilitades &2 los catablacl-
mlantos.

Cosrdinar acclones en conjuito con la ssccibn abasteslaisnto, mantescida
¥ seccidn sueldos, remunerazlones @ Lnventarios, con el objeto de lograr
un m2jor aprovechamlents de los recursos.

2150 Suzldos, Resuneraclones e Inventarles® /

ANTICULD 429 : Son deberes del encargado de la secclia Sueldos, Remuneracio

n=s e Inventarizs:

Smlizar sl process o= pagd ot remsecaciooss d:l persoaal, ligalder y-
PRl messcalameste lws femoe—gedomes. -




2.-

; Ax

Manejar fondos de caja chica, para gastos monores del Dopartn
=mento ¥ Unidades Educativas, que no los tengan en forma Lads=
pendiente.

- Confecclonar cortlficagos de rentas o conplotar aolisitudsa da-
prestamos segin petlicldn de los funclonarios.

- Mantener y controlar los Inventarios de los artlculos, blaacs

5.

.-

T.=

IIL.-

¥ equipos de cada establecimlents y del Dapartamento dz Adal-
nistracifn de Educacidn Muntelpal, exiglends y supervizindo -
su actualizacldnm, en forna permanente. Tal actualizacida de-
bera hacerse, a lo menos una vez al afio tanto en lo adatals -
tratlvo como en lo valorstive, esto Gltiss en coordimazidn -
con la seccidn Flnanzas, Contabilidad y Presupuesto.

Ealtie orden de entrega de materiales y/o blones o lnu di
sas Unldades Educabivas, previa autorizacidn del Jefs de la -
Seccidn Finanzas, Contabilidad y Presupusato.

Coatrolar y revisar la s:llda de mateclales yfo bianes 2 las
dlatintas Untdudes Cducativas.

Disponer el almacenanients de Llas coapras.

"Sacclon Abasteclalento, Mantencidn y Equipaalsnts" /

ARTICULD 432 : Son daberes del jefe de Seccidn abastsclaleats, ama

2u=

tencidn y equipamtanto :

¥isitar per los para parcatarse -
en el terreno do sus nocealdades y estudlor postuha solusiones.

Atender las ordenes da pedido de bisnes y equlpos, ancesidados -
do reparacionss @n las Urildades Educativas y d:l Cepartamento d2
Fdueacién, previa vorificacidn an ol torrens dp Los mocssidades.
roales.

Reallzar cotlzaclonss de precio y condlclones de pago para colo-
car ordencs de compra.

Cotlzar costo da mano de obra, ya sea para raparacldn o manten -
clon de lacales

Reclblr y verificar las conpras realizadas, dando cuzata al en -
cargado @2 la seccldn sucldos, remuneraclones ¢ lrventarlos, =
quien autorizard este Gliimo procedimiento.

Distribulr los materiales adquirlidos, de acusrds ¢ las nocasida-
dos de los Unldades Educativas, previa orden de artregn ocstendl-
da por el Encaragado de la Seccidn Sueldos, Renuncraciones e In-
wantarios.

Informar a la secsidn Firanzas, Contabilidad y Presupuesto, la -
entrega de nuevos materlzles, implementos y equipcs y la baja de
aquellos bienes musbles ceterioradss por el uso, quien se coordl
narh con la seccidn Suelcos, Remuneraciones e Inventarios, a fln
da mantenar registros cortables actualizados.

Asesorar al Diractor del Departasento de Adainistracida de Educa
€ldn Municipal, en =aterlas de equipasisnto y santenclin.

'Dl'-lahf el plan anual cprrativd dl 3u seccida, con Loz corres -
BT de ds acuerdo 3 las faﬁar.a.-as-,
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prioritarias de los Establecizlentos y de los recursos flnancloros 41
albles, en coordinacidn con el Departamanto de Obras de la [. Matzipall
dad ds Tucapel.

10. - Realizar los trimites tendiesntes a legallzar los bleass lanushlsz dal Dz
partanento, sollcitands la ayuda leral aue corresoonda.

11, - Mantaner peraanentescate Lnforando al Direstor dzl Papactaamnto 42 Adal-
nistracldn de Educacidn Munlcipal.

IV ‘Oficira de Partes y Secretaria® /

ARTICULD 44% : Son deberss do la perssna oncargada d2 OFLcina de Partes ¢ 3o
eretaria: =

1.- Ingreso y despachs  de correspendencia.

2.- “antancidn de Archlvos,

3.= Blstribucida de cacrsspandeacia a lag dizkintas gossisnan dil Dapartaninta.

4.- Atenztbn de plblico y awdisnclas.

5.= Aadactar y envinr oflclos.

3.= ‘lazer tranzerlpclones.

7.~ Tubulaclda de ditos astadisticos.

8.- Transeriblr tods tipo de informclda del serviclo.

3.- ‘antofer persanmtements informdo al Director dal Dapartanants de Adatnls-
tracldn de Sducacidn, dol quehacer Lnhereats al Departymnio Commnal de -
iducacida. i

¥V " iicim de Ayudinte do Contobilidads

ARTICULO 43% : Son deberes do la persona encargada de la oflclnn de ayudants -
de contabllidad:

‘antenar los registros contables completasente al dia y conciliasida banca=
~la, la que enbresacd para revislon al Jefe de Reaunarncionss.

2.~ Zoafeccionar docuasatas, decrstos rolativos a finanzas, mantanciia actunll-
+ada del registro de control de Lovenatarlo.

3.- ‘hiatenzr un control parmanenta sobre ol rogistro da adquislzianas.

G.= 2Mstribule, despachar /9 archivar 1a dosumantazlida dal Da
aanzas.

artarits de Fl-

3.- Radoctar v envior oflclos =sitidas por al Jofs 42 Flasama o .dafs 4 Romsnge
~acionss.

5.- [ranscrible toda inforaacidn del Departamento de FLnansas, que le luzra 30-

licitada por el Jefe de Finanzas, refersnte a cancelaci®y de previsidn.

T.- “anten:r ua control diarlo ¢@ toda documentacldn relatlva al Departassnto-
12 Flranzas.

tregar la U raazldn que le Muera solicitada por 2l Director Comunal.

F.= Zu=plir reeaplacos en la oflciss de partss cuando 3ea neccaarlo.




VI.- "De la Dotacifn™ /

ARTICULD 452 : La dotacida d:l Dapartamsnto de Educacidn esth congse-
titulda por ol respactive Dirsctor del Departaysants,
los Jefes de Seccibn y personal de Sscretarla, OfizL
pa de partes, secratarla dz Flnanzas, Zncargads ds =
Blbliotzea, Incluyendo al Coordinadar ds Eduzasifn -
Extragscolar ¢ un auxiliar de secviclss nenorss on -
el Departamenco de Adalnistracidn dz Bduzacibn Muni-
clpal y otro en la  Biblioteca.

VII.- "Del Caardinador de Bducaclbn Extraescolar y sus Debaras® /
ARTICULD 472 : Son deberss del Coordinador de Edusacids Extraoacalar:

1.- Programar todas las actividades de tipe sxtrasscolar, u raalltarss
durante ol afio en la comuna.

2.- Prosover la realizacidn de actividades extrazscolarss an los 2stn-
bleclalentos de la comuna.

3.~ Organizar anualsente la rec de coordinadores extraescolirss de cada
establecimisnto.

%u= Informar del quehacer extraescolar ea (orsa permanarts a 193 soordl
nadores de los establecimlentos. -

J.= Fomentar y reallzar actividades de tips doportive, netlatiss, sfsn-
tifico y soclal en los establecimlentos de la comuna.

3.- Dar d1fusidn a los concursos o certimenes axtrasscoalees, procurando
el afiximo de participasidn =n elles,

7.~ Programar, fomentar y realizar actividades de bipo extranscolar con-
los docentas de la comuna, tales como: Caspronatos dz Baby-Futbol, -
Volzlbol, Tanis de mesa, ets,

3.= Programor y realizar actividades de capacitacidn doportlva, para d3-
ceites yfo coordinadores extracscolares.

9.~ Programar y sjecutar logros d= lmplementactdn para las Unldadas Sdu-
cativas do la cosuna.

13.- Pracurar logros de infrasstructura deportiva en los sstablezialantos
de la coauna.

11.- Prozover la participacidn de la conuna en todo tlpo do actividadas -
extraescolares, a nivel Provincial, Regloasl y Macisaal.

12.= Aslatir a reunlones de Coonrfinadores de la red Proviscial y del Bon-
sejo Local de Deportes, comy representanks del sanal ssealar.

In‘orzsar permaneatemente al Director Comunal de todas las actividades
exirasscolares que s2 reallcen,

VIILI.- "Del Coordinador de Educacidn de Adultos y Alfabetizacldn y sus Debe-
res® f

ASTICOLD &3%  : Soa deberes del Coordinador Comunal de Educacidn de Adultos-
¥ alfabetizacibn:

i.- Programs tadas las actividades de educaciba de adultas y alfabetizacida
o o




10.-

.-

12.-

IX.-

L0

Promover la realizasziin de programas dz edusacidn
alfabetizacldn on las Untdades Educativas y comn
ComUn .

adultas 3
ad 20 Lla =

OFEANLZAr encuenEros ¥ semlnacios con los partizipantss dal -
programa para mayor informacldn de los tales.

Informar a los particlpantes d2l prograna, tanty sdusas 1ha dx
adultos y alfabatizacibn sobre el quehacer racisanl, provincinl
y coaunal.

Difundir azpliasente los programas de odu-:l:lém d2 adultas y al
fabetizacidn a objeto de Comentar un intarBs 2n partizipar o =
loz programas alfracldos.

Prograsar, lomentar y realizar perfoccionnslents a loa s:afesa-
red y encargado de programas, orieatando a la puzsta en omarcho-
de las acslones propusstas.

£ o do Aduind Sn da BdusasiBa tanizipal,
sobre los mums necesarios para quo unidos a los dntrazndas por
Secrstaria Reglonal Mintstarial de Bduzaciba y Jnnrh‘uﬂr\*:- Braria
clal, parmitan dac cusplimients a los prograsas.

Distribule squitativaosente =l saterial que zant:apla 2l progensn.

Asistir a las rounlonos de Coordinador:s 3 aivel Praviaczial o f23io
nal.

El Coordinador mantendrd permanentswaate taformads al Dirsctor Sow
nal de las actividades que se realicen en Los programis 42 Bdusa =
cidn d2 Adultos y Alfasetizacidn.

Visitar las Unldados Sducativas donds 3¢ Llava 3 2abo 2l progeaan -
para observar ol dosarrollo.d2 los talzs.

EL coordinador estard en comisida de sarvicio on ol Dopartazents da
Adalnistracidn de Educacidn Municipal y pertaancard 3 un Unided -
Eduzativa dz la comuna.

"Del Coordinador Cosumal de Educacidn Rural y sus Deberss"/

ARTICULD 49% : Son debores del Coordinador Comunal de lluartos Bscolarsst

Programar todas las actividades de Huartos Escolarez pari los Unlda-
des Eduzativas dz la coauna.

Promover la reallzacidn de un  procrama comunal Jus atlenda &o oada-
Unldad Educativa, los planes da Hugrtos Ezcolarses.

Orlentar a los docentes y aluanos a construlr Huzrtos Escolaras con
las técnicas basleas de cultivo.

Pifundir y lomentar la stilidad de los Huertos Escolarss para ol pra
greso 50:1'11 econdalco y nutriclonal de la Camtlla.

Fomgntar en los alumnos los conocimieatos bhslcos técnicos, do los -
Huertos Escolares, gulando a los educando para qur apliguon 23tas 29
mclalentos en sus hogares.
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6.- Entregar on las Unidades Bducativas aderitas al Plan Heortos -
Escolares las herraaleatas, sesillas, abonos u otras sataria -
taz, para llevar 2 cabo este programa, matarialas dadas por sl
Dopartazaate de Adainlstracildn de Sduzactda Munlsipal.

.- Wistiar paribdicaseate las Unldades Educativas aderitug ol pra
grami, proloapands su parainmcia oo alguans Ustdudes Sdunati-
vas da asuerds a las necesidades vlgentes.

F.- Entregar a loa docentes todn la orloatasidn raquarida 2 rala-
cibn a los Huartos Escolares.

5.~ Informar al Dipartamants da Adnilaistracida do Tdusncids fuats
pal, sobre los materlales nocesariss do iluarios gscolaras,
ra la 2dquizicldn da los tales y 1a marcha del peorim.

17.- Asistie a las rcuniones de Coardinadoras de Huertos Zssalirxs-
a ntvel Provincial y Reglonal.

11.= El Coordlnador gat::r':l &n conlaldn de serviclo aa ol Dpartanants
de Malnsitrazidn da Educacidn Munisipal y partznsssch 2 usa Uni
dad Educativa d2 la saauna.

X.- "Dzl Auxilizre da Sarviclos Mosoras y sus Daber

ARTICULO 50% : Son dsberes del suxiliar de serelcios awdras 4ol Bz
partannts d2 Admlnlstracidn d2 Egucacidn untsipal:

1.- Mastmer 2l asso do oflcinas, dependanclas ¥ enseras del Daparts -
nto.

2.- Cuaplle ansarsas d2l 3sreiclo, fuarn de las oflzlana, wo7pras amz
re3, page dr Cacturas y obeas.

3. - Hultlzopiar j Cotocoplar docusentos.

4,= Abele # zarear pusrtas de acceso a las oflcinas dsl servisia.

5.= Retlrar, sapartie y Ceanquaar soreespondanclia, =ammajaa y otros.

f.= Culdir y rasponsabllizarso del uso ¥ conseryacida dr 113 hareanlan-
tas ¢ ensersa quo sz le hublese asignado.

7.- Ejscatar reparacloncs, restauracionos e Llastalaclonss Mu2vas qu s2
lz sacoalandan.

ARTICULO 512 : AL personal del Departaneato da Adalatstracidn de Bduza-

eLhn Munlcipal, le serh aplicable 2n lo que fuera coapi-
tible con sus funclones, ¢l presents reglamanto.

TCTULO CUARTO : "D= la Biblistesa Muatcipal Ne. 73"

PARRAFD PRIMERO : Do la Encargada y sus Dabares”

ARTICULO 52% : La Bibliotaca Municipal ar. 79 43 Hulpll, astard a -
cargs d2 usa fnclonaria que tendrd 1a calidad d= an-

cargada.
.
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ARTICULD 53%  : Es la persona responsable de la buena marchn de la

Biblioteca Hiblica ante la Direccidn de Bibllote -
cas, Archivas y Museos.

ARTICULO 542 : Dependerd ticnicamente de la Direcciin de Dibliote

ARTIZULO 55%

cas, Archivos y Museos, Coordinacidn Reglonal VIIT
Reglon.

Dapenaer& mmlstrauva-enbe r:el Dunartamw de
acion de 1 de Tucnpel.

ARTIZULO 569  : El financiastento para la adalnistracldn de la Bi-

blioteca nr. 78, proviene de la I. Municipalidad =
de Tucapel, Jecreto Alcaldicio ne. 92/B9 del 01 -
de .‘Iept.!.en.bn de IQBQE donde e.:upu:l.a al nepnrbn -
Sents de A on de Ed L, la

11dad de su i aclbn y supervigl -
1anc1a para su mantencidn, reparacldn y contrats -
clén del parsonal responsable.

ARTICOLO 578 81 auxlliar de la Biblioteca nr. 78, dependerd je-

y admini de la persona-
ancarsadu de la Biblioteca.

ARTICULD 58%  : La persona encargada de la Biblioteca nr. 78 de -

10.-

Huépll, tendrd las sigulentes respons:bllidades, -
obligaclones y atribuclones:

- idalnistrar los recursos bvibllogeificos y audloviswales, cols -
candolos al alcance ¥ serviclo de los usuarilos.

Llevar un registro de tods el saterial bibliogedlles y sudiovi-
#ual.

Llevar las estadlsticas menausles de acuerdo a foreularios antre
gados.

Confecclonar una mesoria :nual de la labor reallzada en la Biblig
teca.

Hantener un diarlo mural getualizade
das.

Estimular el gusto por loa libros y fomentar el habito de la lec-
tura como fuente de inParmacian.

Milestrar al estudiante y usuario en el uso de los recursos ¥ ser
viclos de la Biblioteca.

Integrar la Biblioteca a la cosunidad prosoviends 1i creacidn de-
wi clrculo de aalgos de la Biblioteca.

Inforsar mensualsente a la Coordinacids Bssiceal y copiss s la I
Hinicipalidad y Departasento de Adsisistraciie S ESecacie Memi-
<ipal, sobre la sarcha de la Binliotecs.

«l catd alf; de acuerdo a las reglas imparty
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11.~ Reallzar inventario anial del materlal bibliogrifico y hacer lle

gar toda la documentacidn mensual y anual antas do hacer uso de-
su lerlado legal.

PARRAFO SEGUNDO : "Del Auxilliar de Serviclos Monoras y sus Coleres'-

AITICULD 53¢ : Son deberes del auxiliar de serviclos wmenaras de -
la Biblisteca ar. T8 de Hugpll:

1.- Mantener el asco de la Blblioteca y sus dependeaclna.
2.= Cumplir encargos del servicio luera de la Biblloteca, Sompras ag
nores, buscar perlddicas etc.

3.- Solicitar en la [. Municipalidad 3¢ le fotocoplan documontos o -
lnforses relaclonados con la Biblloteca.

4.= Abrir y cerrar las puertas de acceso y depoadenzlas.
S.- Retirar y repartle correspondencia, sensajes u obros.

S.- Culdar y responsabllizarse del uso y consorvaciin d2 los =n3sras
¥ herrasientas que 3¢ le hubleren asignado.

1.- Ejecutar reparaciones, restauraciones = instalazlonss aunvas que
se¢ le encomlenden y que pusda resolver exltosamente.

8.- Colaborar en el control disciplinario de los usuarios a la Biblio
teca para conservar un comportamiento valorlco al lugar.

9.- Observar una optima presentacidn personal.

TITULO QUINTO : "De las condiclones de Trabajo"
FARRAFO PRIMEROD: "Del Ingreso"

ARTICULO 50°  : Para lngresar al serviclo del Departasento de hdainis
tracldn de Educaclin Municipal de Tucapel, en cualqulera dz las activl
dades on olla mpmdlda como lo son, docencla superior, docencla de
aula , paradocenclia; serd necesarlo partlclpar en al respectlvo llama-
¢o a concurso de o de 1clbn y seleccidn por la I. Hu-
rizipalldad de Tucapel.

Se gxcepluan de la regla anterior, los contratos d2 -
Adninlstratives y auxiliarss, las contrataciones a honorarlos, sontra-
tos de recmplazo y los nosbrados por el ART. 14 de la Ley 13502

IRTICULO B1% : Los requlsitos y antecedsntes necesarios para el In-
greso, serd aquellos gque se exigen en el respectivo llasade a concur-
1 y las etapas a cumplir serin las sigulentes:

4) Recepclonados los antecedentes para el llamado a concurse, s@ Coraa
ra una comisidn destinida a analizar los antecedsntes de los concur
aantes para propornor al Alcalde, @ qulenes, a su julclo, posse =a -
yor idoneidad para ol cesempefio de la funcldn materla del concurso.

En caso de presentarse un sblo concursante la coslsidn detersinard-
3L 3¢ aceptan sus antecedentss y/o se¢ propone al Alcalde, declarar-—
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izglarto el concurso, procodlendoss a un nuevo LLanado a4 concurso.
La alsan regla se aplica en caso do opomerse s5lo dos concurannbss.

b) Estas comlsiones, en caso do los docentos ostardn [ormadas por Sta-
20 personas y su serd Lgul

T.- Ua cepresentante del Alcalde, el que actuard como Sicrstario d7
Astas de la Comisida.

?.- Doz Directores de Estableclsientos Educac lonales, uns ds loa =
cuiles sard el Director pertencciente a Lo Unldad Eduzabiva on-
que se desespefiard la persona a coatratas, siends ol semunds oL
rector rotado anualmante de manera tal que cada wno do los D1 =
rattores de Estableclaieatos Urbanos y Rurales conforsen dlcha-
cotiaidn.

3.- Dos profesores cuya labor s2a a Cin a la asignatura o sapesia -
1ldad requerida a los consursant2s, slendo cada uno aslznado por
el Alcalde y Dirsctor Comunal respactivanents,

€] Il trabajo de la Comlsldn quednrh regtstrado on Actas, sups =snteni
fo 2stard a dlapoalclén do cualosler Lntoresadn aa sano
‘.33 ncu=rdos sarda tomados por la mayorla de sus alznbras, dajands -
a de laz spastcl 3 0 votos de Los restantes wlaabras que-

:onformn la comisian,

L LI EY

d)} Il llomdo a consurss diberd haziese an ua dlaclo ds 2
:lenal zon una anticipacidn de, @ 1o wanos, disz dlas con cespecho -
f2 la ficha de clerce del plazo do recopeldn de antosodoatas.

el La zomlslde tendrd un plazo de claco dlas hiblles o luazs d= das =5
ilones, para hacer llzgar la terna o proponer al Alcalds, s declard
d2slerta el concurso por razones que deben zonstar sa actis.

r) 21 postulante sol debari la 4z e
1} Certificado de Haclaleato
?} Cartifleads da Anteccdentes -
1) Cartiflcads de situactdn militar al dia, si es vardn
W) Certillcado de salud, caltlds por €l Servicio d= Salud.
3} Certilficado de tlwlo
%) Peclaracidn Jurada conforse al ART. 11, letea C. de la Loy 13.903
7} Fototopia de la Inscripsida Electoral.

8) 1 adsbraziento de perscoal docente Superior raqulers sl alsng pracadl
tlento ¢ las requlsitos que se sefialarfing

Para desewpeflar ol cargo de Docente Superior Dirsctlvo, e requisrs:

T.- S2ls afios de ejerciclo docente en el nivel de sdusasiin al que -
postula.

Za= Curzo de post-titulo o post-grado en adalnistrazida sazolae.

L)} Fara optar a un carge Docente Superior Técnlco; cargo de Usldad Taeng
= B ¥ otros as requierd:
t.- Tres afios de ajerciclo docents.

- Cursy de especializacibn en orl 1y 1
© curso de currlculum, evolucipen educaclonal o lavestigacion edu
caclonal, ssgin loa casos.
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3} Nosbraalento del perasnal del Departanento de Adnlatsteacidn do Bdusq-
ciar Murlcipal, requlsre concurse piblico de antecedontes, en que cons
t= la zalificacin profesional pora el cargo a que se postula, deblen-
do acompafiarse los dosumentas sefalados en la letra ©) dol ART. 43 o
es5te reglaments.

PAARAFD SEGUNDO : "Del Contrato da Trabajo®

ARTICULD 522 4 La contratacidn de todo el personal del Departamento
da Admlnlstracion de Bducacidn Munlcipal, dependerd dol Alcalde.

ARTICULD 639 : Reclbldos todoa los antecedentes lndicndos an ol ARE.
43 letra I y dentro de los 15 dlas sigulentes a la fecha de ngeeso so
procederd a suscrible el contrato de trabalo, en 3 ejomplorss dal alsno
tesor, quedands uno en poder del funclonario. 351 el docents 32 negars-
a Ciraer, ¢l empleador enviard ol contrato a la respectiva [nspescldn -
2! Tratajo para que éste requlera la Cirma, si persiste on Sy actltud
poirh ser despedids, sin derecho a ndeslnlzacidn, a menos qua prusbz -
haher sido contratado en condiclonss distintas a las consignas an 2l d9
=uianta escelto.

ARTICULO 64%  : EL contrats de trabajo del porsonnl dozanks daborh cus
plir las disposizionza del artlculo 14 de la Loy 19.602 por)
de Lo dispussto y pucato on ol ART. 19 dol cidige Lenbafo g b
=a: sefaladas por la Resoluctdn 1050 de Contralorla Geazeal do In Re
bliza.

ARTICULO 65%  : Las sodificacion:s del contralo de Lrabajs so consizna
Fau Por pscrito y seran firmados jor las partes en docunento anewo.

Mo sord sscesario modificar los eontratos para conalgnar por eacrito -
lo: aummatos derivados de roajustes legales o voluntarlos 4@ rrwnera -
=17925, 22r0 deberdn astas aparec:r actualizados a lo awmos uan vaz 1l
ai .

ARTICULD G3® ¢ 31 Saplzadesr podrh altaornac la naburalzsn 43 L33 33cvl
2193 o el 31tlo o racinto ea que :llos dedan prostarss?, 3 sandicidn ds -
qu: 32 trate do Laboras Llares, quz ol nuevo sitlo 9 reslnlo guado -
dz:trs dol alswo lugea o ciudad, sin que 2llo laports amanizabo para ol
trbnfadar.

PAIIRAFO TERCERO : "D2l Taralne del Contrato da Trabajo”

ARTICULD 572 + El peraonal contratado para el Departaments de Auainls
teigidn de Educacidn Municlpal de Tucapel, sblo pedrd ser deapldo de su
Sortrala Laralnado 20 conlormidad a las disposiclones dez los Artlzulos
155, 135 y 157 dol Cbdige del Trabajo, sancionado por la Lay 13,520 de
1907,

El porsenal cuys contrato berming por una cousal quz-
no obllgae al eaplesdor al pago d: la Indemlnizacldn, y que conalders -
injuatificaes U Qesplao podrd reclomar al Tribunal competents on ol -
plizo de 30 dlas nabiles, vencido dicho plazo, el afectado no podra -
ejercer *sclamo alguno.

El alectado solasente poded pedir judiclilaente; el -
paa de la lademinizacidn por afios de servicios y en ningls caso padri-
padite relntegeo. Podrd solicitarse directamente al empleador, la recon
siceraclin de la msdida, de acuerds al procedimlento estableslds en el-
tl ulo sexts del presente reglaseato.




7 G

PARRAFO CUARTO : "De la Jornada de Trabajo"

ARTICULY &8¢ i La jornada ordinarla de trabajo ssmanal. serh la quo
2:tlpula en ol coatrato de trabajo, disteibulda srdinarianaats do Lu -
nos a Viernes, no pudiendo excedsr de 44 hrs. cronoldgicas semanalza.

todo, la

£ encla an ol aula, no po
delin exceder de 33033,,, :romfou a2 dq e w2

ARTICULD 69 : La dlst.rlhucl.m de la carga horaria do los docentas-
y deabs parsonal del est serd de r lidad dol Dirac
tor y deberd sar :mucldn por 03to3 al iniclo del afio escelar.

Los establ a Lles permanacorin anfar
Loy el Llempo necesarle para desarrollar la Jormada de Trabale, no pu -
diondo exceder de las 0 horas, cuando exista tercera jornada.

PARRAFO QUINTO : "Del Coatrol de Asisteacia®

ARTICULD 70® El Espleador o su reprasentante a través dol Director

dal Ellnblaﬁ’-l’nw Edusacional, matendra un Libro Control da Asiaten -

€la tanto para dejar constancia de la hora de llegada coms de sallda.
El personal que deba gusentarss do la Urldad Edusati

vo durante la jornada de trabajo, deberd dejar constancia on el Libro=

coateol de axistencla, que al efecto llavard cada direccidn.

TITULD BEXTO : "De los Derechos de los Trabajadares™

PARRAFO PRIMEAO : "D2 las r lones y de los D, ol

ARTICULE T1% : 52 entiends por r neracidn la coatr dn -
diaero y las adlclonales en especies evaluables an diners que debs per-
€ibir 2l personal del Empleador por causa del contrato de trabajo.

Las resunseaciznes doe percibiein ssnsualseats y aa -
coacolarhn en las oficinas del Departamento de Adminilstrocldn de Bduza-
ci%n Muricipal o por medic de hatilitados on ol alsss Estiblaclalests -
Educacicnal.

ARTICULC 72%  : De las remunsraciones el Empleador daberd dedusic los-
impuestcs que las graven, las cotizaciones de seguridad scclal, los das
cumtos correspondlentes a dividendos hipotecablos por adquisisi®a de =
visienda y las cbl con  insti de pravision ¢ con orgn-
ntamos plblicos.

Shle con acuerdss del espleador y del lateresads, gqus =
dederi constar por escrito, podrin deducir de las remuncraclonss, sumas
@ jorcentajes deteralnados destinados a efectuar pagos de cualquler natuy
roleza, con todo, estas deducciones no podran exceder del 15% de la resu
nosacidn total dal trabajador.

PARRAFO SEGUNDO : "Del Feriado Aauwal®

ARTICULD T3% t EL personal de los Estable de -
la comum, con mis de un aflo de ssrviclo, tendrin derecho a un lerlads -
ansal de 15 dias hibiles con goce Integro de remuneraclonss, para e3tos -
el rctos se considerard inndbil el dla sibado, alin cuando la distribucidn-
horarla de la jornada abarqus, para parte del personal, dizho dla.

AN
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EL personol coa 1) afios de trabajo coatloues o a0, pa
r1 21 Departaments de Adalnlstraclon da Educacion Munizipal, por sl &
<im0 continuador del Ministerio de Edusacibm, tondrid doresho a un dla
allzlanal da farlado  por cada tros nuevos afos trabajados, no pudlen-
d1 an tods saso exceder de 35 dlas, tncluldos los dlas inhisiles y siea
¥ wale wisews auwscepblbles de segoclacido Lndividual. =

AATICULD 748  : Los docentes y docentes superloras tlanen drasho al -
gice integro de sus resuneracliones durante loa poriodos de suspeazidn i
d: intarrupcldn de sus actividades, de acuerdo a lo seflalads en el ca -
1 :ndarlo escolar y como sl estuviessn en actividad.

Sz entenders por perlodo de suspanalda do astividades-
amellas qus, por dlspoziclda dz calendario escolar no 3z rrallezan labo
r:3 educativas en los Establecimiestos. A via de ejesplo 3@ sonsideran-
£ma tales, las vacaciones de lavierno y las featividades patrlas.

Perlodo de interrspcidn 23 aquel qua media snte sl t3e
mino de ua affio eszolar y el coslenio del sigulente. En 21 caso del par-
zinal docente y Dozentes Superlorss, este serd utilizado para consed:r -
. farlade anual corceapendicnbo.

PARRAFO TERCERO : "Do las Liconclas MBdicas™

ARTICULD T5% : 3¢ entlends por licencla, 2l porlodo = qur par v
pravistas y protagides por la lagislacidn, se suspende algueds do loz
©ztos d2 la ralacidn laboral antr: ol cmpleador y 2l perzoeal dsl Doy
tiazato de Adalnistracldn de Bducazidn Mualcipal dz Tucapsl 7 sla quz pos
@ lo dujon de pertene ser a este Gltlmo.

Lis Llzenclos son las  sigulsntes:

3 -

a) Llamndo al serviclo actlvo en las Fuerzas Arsadas
b) Lizencia por enlermedad =
<] Lizencla matarn:

I.- "Llanads al 3erviclo Activo én las Furrans Armadaa®
ARTICULD 762 : 21 personal del Dejartaments de Admiatlztrasida d2 Sduzicldn
ftialelpal de Tusapel, que loras parts de  las roseryas wovillaadas o daba -
suaplir prriodos de tnstruscidn en colidad de reservistas, sonssrvard su 23
pleo deblando ss raintagrado a las labores convenldas an el ragpactiva con-
t-ato do trabajo, © a otras simllares en cargs y remunsraclines & a3 qus =
o terlormnts dasenpafiaba, slompra que $ste capacitado para 2llo.

La obligactdn del enpleador a conservar dicho o9p.20, 33 -
© tingulrh 30 dlas despuis de la focha de licenciamisnlo que conata on =L -
rrzpactive certillzads, y en caso de oaformedad comprobadn con certiflzada-
a'dico, sn extenderd hasta un mitlao de 4 meses.

ARTICULO 772 : En caso de reservistas Llanados a serviclos por perlados Ln
rerlores a 30 dlas perciblirin del eapleador las reaunericionss corraspon =
dizantes.

II.- "De las Licenclas de Enfersedad”

ARTICULD 789 _: E1 personal del = Adnlnistoacida de 3
Hianiclpal ge Tuzapel, que paraen?ﬂgm-Es uﬁere L:pgs‘lrgﬂlmgo Bﬂ#ﬁ"%ﬁi‘
currle a su trabajo, estard oblipgsds a dar avisc al eaplendor © 4 SU r2pre-

tanta, por s1 & por medio de un tercers, dentro de las 24 horas slgulzn-
de asbrovaalda la enlerasdad.

Fusra del aviso, deberd certificarse la veracidad dz 1o <o-
=inlcado mediants certificads sadizo y la debida licancla addica, pudilsndo-
& saplesdor carciora r3e, en cualjuler moments, de la axistencia d2 la = -
fraxdad. .
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Mlentras subslsta la enfermedad y durs La Lizaacla,
<1 aleciado no podrd reintegears: a su trabajo.
Los benaliclos con el subsidlo a3 qua dar arizan oz-
18 licenclas no podrin ser despedidos, sime do acucrds al ART. 17-
* la Ley 15.731 y D.L. 3355/80.

III. "0z les Licencias Maternalaes®

ARTICULO 79 : EL parsonal Cemenind tended  darecho a un csasanso -
@2 matemldad de sola semanas antes del parts y docc somaras das -
PIEs da el, €on un derecho a un fubsidic equivalentz o La totalidad
@2 las remuneraclones y aslgnacicnes que perclba, del que s» dadusl
fin unicamente las e ¥ los Lagh
1:3 corraspondlentes.

El estado de eabarazo deberh acraditarss con saetlil
¢ o midico o de astrona, al lguil que 2l perlods fijado parn hacar
=1 d2l descanse de maternidad.

51 durants el a3baraze s produjere salzrasdad comd -
<msecuencla do oste, coaprobada con certlificade médico, ln funciong
rla tendrd derscho 3 un descanso prenatal suplemantaris suya dura -
=l5n serd fljada, =n su case, por los servicios que tangan 8 su cor-

£3 las stenclones wmkdicas preventivas o curativas.

5L el parto se projujerc despuds 4+ las sals samanas -
3.zulentas a la fecha en que la mujer hublere cozsnzado al dsssands -
d» materaidad, el prenatal so 4 prorrogads Sasta el
alusbraalentos y desdsz la fecha do Bste se contard ol descaase pusrpa-
ril, 1o que deberd ser comprobads, antes de expirar zl plato, zson 2l
cirroapordiznte cartiflcado.

51 coms conszcusncla del alusbrasisnts se produjers an
[:emedad comprobada con certifizadn, que impidisrn regeasis al Lraba
J» por un plazo superior al descanss past-natal, 2l doscanss puaprp: =
ril serd %-r-olonu;aao por el tigmpy que Clje, =n su cass, ol sorvizio-
2icargndo 'de la atenclin smadica preventiva o curativa.
ARTICULO 30% : 51 a consecuencia o en razbn de su astago, la w/zctadn
0 pudlere desempofiarse en deterninadas labores, debera acreditarss -
=L hoecho ante el Emplesdor, con ol correspandients cortifiznds addiss,
d:blendo ser trasladada, sin reduccldn de sus cemunacaclonss, 3 otroe
Lrabajo que no sca perjudicial para su estado.

AITICULD 319 : La madee goza dz (wero laboral quz 32 Inizla el prilner
dla del embarazo y teraina un afio despuis de explrads el dis=anss de-
miternidad.

! 351 por lgnorancia del estado de cmbarazo se hiblers -
Piesto thrmino al contrato de tratajo, bastard la sola pressntacidn -
d:l cartificado sddico o de matrora, para su relntegra, sir perjuislo
d:1 derscha a resuneracidn por ol tlespo @n qus haya permanecido inde
bidazente fuera del trabajo, siempre que durante ese tismpa no huble-
e tenide derecho @ subsidio.

NITICULO 822 : E1 personal feasniso tendrd ademis, derecno a:

11 & perziso y subsidio, cuando la salud de su hijo =enor d» i 8o -
requlera de su presancia en ol hogar y slempra qua =1 hacho se -
acredite mediante certifizado sadico otorgads o ratificado por los
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3eo0viclos que tengan a su cargo la atencldn mbdica de los asiores.

A di3 porciones de tlempo, que en conjunto no puede exceder de una -
hor: qua serdn conslderados trabajados efectivamsnte para los afactos
d2l poage de romuneraciones, y dastlaados a que la madre d2 allasnto 2
su “ljo.

IV. "De los Peraiaoa®

ARTICULD 339 : Sa eatlends por peralss la ausencli transitoria, provin
aut:irizaclin, quz se conceds a un funciosario del Deportazsnto da Ad -
ministraclin de Educaclon Munlzipal de Tusapel, para qua no oncurca -
a 5.3 labores o para ausentarse tesporalsente de su lugar d= trabajo -
denlro de la jornada laboral y sblo cuando circunstancias especlales -
Lo justifiquan.

ARTICULO 8¢2 : Los persisos podrin otorgarse con 5 sin goce de rosuns-
raciones.

ARTICULD 95% : Lus Dlrectores go los padrin =
al perrsonal docente, paradocents o auxiliar de su dependencia, pravin
30lizltud escrita peralsos (r: o 1 edands clrzunstan

cla: especiales lo justifiquen, hasta por seis dlas hibiles @ cada -
afio zalendsrlo con goce de resuneraclones. E£n eass da un slaple paral
30 j3ra aussatarse dentro de la jorrada do trabajo, sl Dirsctor estarh
Fac.ltado para autorizarlo, pudiendc ser sollcitads Lacluse en Caran -
verial, privia cosstanzia on el llbro de asistencla dlarla y doblendo-
reciperars: posterlocasnts. Loz peraisos con goce de remuneraclonas -
solicitados por los Dlrectares d3 lis Establecinlontos serin autoriza-
dos 3 denerades por el Director del Departamento d: Adatalstrasida  de
Edu: 25150 Muntcipal .

Loz permlsas con goce de romuasracionas anlicitadns par
el [irector del Departanents de Adainistracidn de 2ducacida iunlcipal,
3ar’ n putorizados o denegados por el Alcalde.

ARTICULO 83 : El personal podrd solicitar psealsss sin goce de rewung
rATiMes, por motlvos pacticularss y hasta pae 6 eeses 2n cada aflo =a-
landario; los pernisos sin goce de remuneracionss qus asssdar de 3 -
dla: wiblles serdn resusltos oxclusivasente por el smplendor. Aquellos
que 12 excedan de 2 dlas hibiles serin autorizados por al Director del-
a3t bleclmlento respectivo quien deterd comunicarlo por ascrits 3 mis -
tariar 24 hrs. despuds de concedido, a la direccldn del Departamento de
de Adalnistracidn de Educacidn Munlelpal.

ARTICULD B72 : Los persisos, con 0 aln goce de remuseraclones debechn -
ser solicitadus por escrito 3 1a auworldag correspondlente con, a Lo me
nos, 24 hes. de anticlpacidn.

Todas aquellas inasistenclas injustificadas o sustenta =
das =n un perElao sin goce de resunsraciones, deberd sor comunlcada mo-
diante oflclo por el respective Director del Establecimianto, al Direc-
tor del Departamento de Admlnistracibn de Educacidn Munlclpnl, quidn -
optard las sedidas pertineptes.

Los peraisas no podrin compensarss con horas sxtriordina
rlar al lapitarss al ferlado anual.

7%
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PARRAFO CUARTO : "De los Vifitlcoa™

ARTICULO 882 : El personal del Departamento de Administracidn de -
Educacidn Munlcipal, tendrn derecho a perciblr un subsidlo, que o=
densminard viitico, para solventar los gastos de alojanients y all -
asntacidn on que lncurrisron por @otlvos de ascvicloda.

AETICULO 89% : El Alcalde o =l Director Comunal de Edusacida, @n 3u
2asg,ordenard por eserlto la comlsibn o cometido unclonario; ordena
dos @stos, el viitico se davengara por el sdlo ministerio d» la Loy,

ARTICULO 90¢ : El sistena de viiticos aplicable ol pursanal dal Da-
partasents de Adsinistreacidn de Educaciba Munlceipal de Tucopal
Los y formas de pago serin determinados medlants Dacroto Aloal
(D.A.E.H.)

PARRAFO QUINTO: "De las Asignaclones Famillares®

KRTICOLO 919 : La foraa de impatear al beaeflclo de wignclon faal
liar y maternal, raguisitss, montes, forma da page y porzopolia, ooo
th regulado integramenta por el Decrato Lay 307 da 134, Lstesa -
Unico de Prestaclones Fumlllares® y por su Reglaments ;_-1 Dacrato 3u-
prawo 73 de 1374 y a ella sz ajustara la concesidn y pirdida del ba-
nelicla.

ARTICULO 92% : Para obtener 2l roconocimleats de la mizancidn na -
tarnal o fasiliar, dobard prasentars: a3l Papartaniabs 4y Adalatstra-
zi8a do Edusaci3a Iwalcipal, solicited sssrita azaapdada 4= Lo 4o
suasntos qus acrsditsn la causal, kales como certiflzmds de nadlalag
to, matrimonio o el qua corrasponda.

ARTICULO 93% : EL benefliclo serh concedido por rasoluzlbn exenta del
Director del Departanento de ld:ﬂln!.slracmn_ue Educaclén Hunizipal y-
en ella se sefialard la fecha de inicio y téraine del misao.

ARTICULO 94% : Todo aquel que perclba indebidasente los banaflclos -
de zslgnacidn famlllar o maternal, proporcionands antecedentes alsos
omitiendo la abligasidn de comunicar la extinzidn dal dorecho a pers
zibirla, o usando otor madio Crawdutento para ou obtercidn, s2rd san-
clorado de conformidad a la leﬁlalmiﬁn penal vigenta,

PAREAFQ SEXTO : "De los Traslados y Perautas”

ARTICULO 958 : S5in perjulcic de lo dispuesto en 2L Art. 12, d2 la Loy

18520 y Art. 13, de la Ley 15.502, podran solicitarse traslados en las

slevizates clrcunstancias:

1) [na nueva destlnacidn del chnyuge que que tenga la calldad do fus -
clonario del astado.

2) Cosempefio por tres afos scotiouos, a lo menss, on astablecimlentos-
situades on zonas alsladas.

ARTICULO 968 : El personal cocente podrd solicitar permuta dentro del
torritorieo jurladiccional de la comuna, cuando las partes se encusnbren
2n igualdad de condleclones prdfesionales y exiata mutud acuerds.

Aslnlsno, pocrh este personal permutar sus cargos docan
5 entre #stablecimientos dependientes de distintos Munlciplas o Corpd
razlon2s, con 2l asantinlento d2 los raspectivos aspleadorss.




PARRAFO SEPTIMO : "D las Subroganclas y Resmplazos®

ARTICULO 57% : Subroganzia e el reesplazo autositico del Diesstor, -
Sub-Dlrector, Inapactor Gonera! o Jefa de la Unidad Theonloo Padagdglen,
que 3¢ halla iapedids de desempefiar sus funciones y sioaproe qua 1a au -
IOACLL O LMPODLBILO MO 523 Superior a 15 dlas.

EL Diractor de aerd subrog: par -
el Sub-Director, a falta de sste asumlrd las (uaclones sl Inspactor Go-
a2ral y en su defacto, 2l Jars de la Unidad Tacnico Pedagdglsa.

L subrogaate dal Sub-Dlrector, serd sl Inapactor =
Ganaral a Calta de este asumlri el Jefe de la Unidad T2:nico Pedagdgisa.

De no existir los cargos safialados, la Subragancia -
sard designada por el Director del Depactamento de Adminlstracion da -
Educacldn Municipal, de 1a lista qus para estos efectos, doberfin aavine-
los Diractores todos Llos afiss.

ARTICULO 38¢ : Las ordenos de subrogancla del parsonnl dal Departanints
42 Matnistracldn ds Educacidn Muaicipal, correspandard ascl mant: -
al Alcalda, por Decreto Alcaldiclo.

ARTICULO 93¢ : EL reemplazo Se origlna en caso de ausmacia famporal dal
titular, sea pnr licencia m#diza u Otra causa califlcada.

Los reomplazos se reallzarin prafereatsasate o traves da
axtenslones horarlas del persosal contratado, en su dofecta, 30 procadse-
rd a la contratacidn de parsonal. Para estos efactas, 52 nantenard ua -
eal de postulantes con sus respectivos currlculus.

ARTICELO 1002 : En el contrats da trabajo que ss celsbra al sfacto, 32
2stipulark la calidad de reemplazs, fecha de lalclo y thrmino 42 las la-
pores; las resuneraciones a percibir y las demas considsracionss parti -
asntes.

Una vz somplstado ol perlode por el cunl fud contrata-
do, el Director del Estableclmlento en que se deseapefid, svacward un ia-
forme por sscrito, sobre la lador realizada a Cln d2 coisiderarls en fu-
turos remmplazos, realtlendolo a la Direccidn del Dspartasento de Adal -
nlstractin de Bducacidn Mualeljal.

TITULO SEPTIMO : "D& las "or Peticl Vi

PARRA?Q PRIMERD : "D las Inforapclones®

ARTICULO 1017  : Las Informaclones que desesn oblener 2l parssnal do l>:s
estaplecinientos, relacionadas con sus derschos, sbligaclonzs, prohlb.
nes j dealis partinentes, pueden Ser 3olicitadas al Departamento e Ad
nlstractdn de Educacidn Munlclsal.

Para estos efectos, el nimcwr Comunal de Edunau:mn, ¥
el personal especlalizado A reunl informativas -
con los Directores o parsonal de los mcablal:lnlam.oa

Cuando los & deban ser 1dos por todo -
peracnal da loz pstablecismientss, el Alcalde o el Diractor Comunal, en 3u
caso, enviarh comunlcaciones escritas que serd colocada en lugarss visi =
bles de los estableclalentos.
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FACTOR A : COMPETENCIA

1) Braparaclon Funzlonaria: Consilgnan los conociaientcs en relacida con
el tips de luaciones que cesempedia. Se debe conslcerar 2studiss rea
1Lzados axparlencin, capacitncldn estraprograsitlcs ¥ otros of =

2) t_::lrga horarlia y cantidad o¢ trapajo : Evalba el volumgn d= trabajo -
ftil desarrollddo por exlsenclas del cargo, en relaclda 1 loa alve =
lea normales de los oiros docentes, considemando les oxig#nsias on -
nTr'lmus d2 ssbre cargs y/o presiones decivadas dzl cusplialines dx-
plazos.

3) Culldad do dotencla iapariida: Evaléa el resultado de las Tusslonss-
y tarsas ejecutadas on téemlnos de oportunidad y correcclda de acuer
do a las directivas e instrucclones proporclonadas por los siveles -
correspondlentes, considerando la magnitud y Crocusacla de seroras -
cometidos en cuants a la complejidad y exigencia del trabajo.

4) [mtctativa : Evalla lo capacidad de funtonarlo por actuar o decldir-
acertadamente y en lorma espontinea Crante a situaclones no rulloa -
rlas. Considerd ademds, el Lotards demostrada por el funclonaris -
en 3u trabajo, sus sugeronclas, criticas o nuevas Weas para =l sum-
plimiento de las funclones.

FACTOR B : Condiclones Personales

1) Puntualidad y asistencia : Valora el grado de cunplimiento de las -
s0rmas sobre asistencla y horario de trabajo; ausencla duraate la -
Joraada de trabajo, inclu! : las ausenclas por llcenclas 3dicas ¢
peralzos, con excapcida de las licencias maternales da cualquler LI-
po. Se debe tasbifa callficar la legitimidad de las excusas, st 0as
blere.

2) Conducta funclenaria : Determina el grado do adaptacidn del personal
a las normas y principlos reglamentarlos del Departamento de Adelnls
tra¢ldn de Educacildn Municipal, a las tareas que le correspondan den
tro del medio en que se desarrollan sus labores y en el establect -
=lento en general, su lntarés ¥ particlpacion para reallzar sus Cun-
ciones. Se considerard tamblgn la presentacidn psrsonal dal docen-
te y en gensral el cosportamleato tanto dantro, cowd Cueea 42l Esta-
blecimiento.

3) Espliitu de superaclén y perfecclonmmlento : Valora el Latarhs por =
superarse y aumentar su preparaclon parsonalmeate o participnado en-
progreaman do porfecclonnaicento.

4) Cospernatbn s Considera ol grade de Interbs y participacifia on ol la
gro de los sbjetivos del Jepartamento de Adainistraclon de Educacildn
Munlcipal, Consldera su actlvidad frente a los requerimlentss extra-
srdinarios producto do necesidades lmprevistas del Sistema. Ho debe
estimarse Calta de cooperacldn, la negativa ante requerimientos la -
Justificados o excusas por razones (undadas.

5) Relaclones interpersanales : Evalla el grods de acaptacida o c~:chazo
que el fu  ‘saarlo r ctuce Crente a sus superlores, cospafierss de -
trabajo y slumnos
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PARRATO SEGUNDO : "Co las Pzbticlones y Raclamas"

ARTICULO 1022 : Los reclams de cualquier naturaleza, debardn sar he-
chas al Dlractor del Establecimientos, el zual 50 1o sstimn partinente
4

ra cuenta al Director del Departasento de Adatalsteazidea de Sduca -
ilbn Hunlsignl.

Los reclamos en contra dol Diroctor dol Establozisizn
10 da2berin presentarse por escrito en sobrs corrads ante ol Dapartanen
13 de Adainlstraclén de Sducacldn Municipal.

ARTICULO 1032 : Toda patizidn, consulta o reclasacidn qus roqulera de
in estudlo espacial parn 2or dilucldado, serh contesiads por 23zribs -
33 parsonalmente o a travds de una clrculacidn da pibllca conozlnlen-
o,

TITULO OCTAVO : "De la hoja de Vida y la Calificacida"

PARRAFO PRIMERO : "De la Hoja de Wida"

ARTICULD 104% : Ly hoja de vida o5 un documents que sa mantandrh an el
1stablecimlanto n el que =l docants =jerce Munclones ¢ an el cuil =@
:arslgnardn, con anstaclones positivas y negativos los aspectos n3s r2
lovantes del desompefio profesional de todo docante y tondrd las slaul
tes caracterlsticas.

1) S0 duracidn serd anual, establecidndose en ella Cocha 43 Inlcis g -
téralng.

) Cadn anotaciin conslgnady an la hoja de vida, deba roglatrar 19 -
rLirma \_iul Iy 10 2n 2l de electuarse,; si alaga La Fle-
M1 $erd reenplazada por la de dos tostigoa.

51 el docente estimars perjudicial lu anotacldn canslmnad: padch pra-

sentar  por escrite las objeclones que estime partinentes al Plrec -
tor dal Eztablocimionts.

51 estas son rechazadas podrd dirigirse en la mism forsa al Cirector
Comunal de Educaclén; pers sl es taablén rechazadn podri apelar do L
resoluclon de este ante el Alcalde, quidn resolverh sin ultsrlor ce-
SuUrso.

Estarh ablecta pama reglstrar las anotacionss de puflo y Latea del Dl
rector del Establecilalents, a julclo personal o a peticlin da los do-
ceatas superiores, delimitados a sus Punclonos; del Conzejo de Prolfa-
sores, del Departasento de Adsinistracldn de Educacidn Muateipal g =l
Alzalde de la Comuna.

En ella se consignarid la calificacidn anual emitids por la Coulisida -
Evaluadora y que se raglasenta en los artlculos sigulentes:

ARTICULD 105% -
Factor A @ Cosps

Factor B : Comficiomes

En cada oo S esios factures e cossiSeracis les slsulsatss Lpectos:

hm.mma"mdw:.)n faxctor d= walbe-
° drumiia mire sl el sstatlecimtests. En cawo de los do -
Triles s See lacists lag relaciomes com mos alows.
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6) Etlca Tunclonaria : Consldara 21 geado de (dantifLlsasidn dal Tunz M'n
r13 on los latareses del Sistean de Adalalstracidn da Sgdusactis
cipal. Como asimismo, Lu honsrabilidad del Cunclonaris, Lankta
desespefio de sus funclones, como en cads uno de sus actos.

PARRAFO SEGURDO : "Dal Procesc de Califlacléa®

ARTICULD 1058 : Para los aspestos de la califlacide, ol tdeains dzl -
1o lectivo se foraard una Comisldn Evaluadora, la que astsrd formidn -
r las slgulentes personas: EL Director dal Establecimleats, un DLisabs
aptelss y un Profesor elegide por 2l Consejo de Prolesor:s.

51 no exista un docenta superior, adwmis del Dlrastor-
tatagrashn la Conlsida dos Profesores elegldos por el Consajo d2 Prolosa-
s,

El o los Profesores elegldos por ol Cosssjo de Prolass

£23 serin renovados anualmenta, no pudiendo ser elegldo en parlodos sus

¥o3. Memds, 3¢ olagird un profesor supleate, el que lotserard 1o Sonl
5n a ralta del titular.

ARTICULO 137% : £0 @sSualas coa personal Interlar a 9, L3 23LrLsacida -
hecha por ol Director o profesor encargado y en esceelas unidosen -
tas, las c:nlu‘lc.lclonn: :eran hachas por =l Dlrector dol Pepartansato da2

aclbn de

ARTICULD 103% Los acugrdos de la comisldn se expresard 2 puntije, si:
45 2l ragd de Callri aclén del 1 al 7.

ARTICULZ 1932 : Los profasores que pacticipen @n la =alificazida, sorin -
A 3u vez callflzados por los dends integrantes de la Comlsida y =l prala
=ar suplanta con 2szepcldn del Director que serh califtzado por 2l Dapa
manto dr Adainistencidn de Educacidn Munlcipal y el Alzalda da 13 Zoaunn.

3

ARTICUOLO 1102 : En caso de inhabllidad del profesor titular, actuard en -
raemplazo el suplents. Sc cossideraran causales de Inhabllidad, las rz
clones de parentesco, de anlatad o enealstad maniflests u otras siatlams.

ARTIGND 1112 : Tzrminada la zalificacldn esta se ealtled en triplizado por-

r el Direstor, dablindaas antregar copla al intzreesads, atea 3l Bzpacts -
wantd de Adminlstracida dz Educacidn Muntcipal y =l origlaal 32 agregarh -
a la carpeta de antecedentes personales del (unslonario.

El Lnforae deberd ser Clrmado por todos los aleabros 4@ la oo

=12lBa evaluadora y dobardh Llevar el timbre de la Direcclén del Establecl -
rlento.

AATICULG 1122 : El siatesa de callficacidn reglamentado ea Las disposicio-
na3 precedentes constituye el primer punto del escalafdn de ascensos, g::': -
implemeatado dentro del Departamento de Administraciin de Edusacl

TITULD BOVENO : "Dz las Medldas Disciplinacias™
PARRAFO PRIMERD : D2 las Medidas Disciplinarias.

ARTICULO 113% : Las medidas disciplinarias susceptibles de aplicar al per -
sonal del Departaseato de Adainlstracida de Educacidn Municlpal de Tucapel ,
en coaferaidad al Art. 150 Br. 10 del Codigo del Trabajo, son:

1] Asosestacida w=rmol @ Que comsists en la reprensidn privada que sl Alzal-

3= Mace perSoralmsnis al tratojador afestado, sin dejar constancla sa su
ES
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2) Angnestacidn  escrita: B3 1a reprasidn formal que hace sl Alcalds -
al funclonario afoctads, dejands constancia en su hoja d2 sarvizio.

3) tulta : Cuyo =onto podrl zer hasta el 25¥ a0 la rowuneracido diarcla,

PARRAFO SEGUNDO : “"De procedimisnto™

ARTICULD 1142 : Cada vez que apirczcn comprometida Lla responsabllidad
adatnistrativa de un funclonaris del Departasento de Adsiitlstrasida de
Educicion Musleipal, dictard un Decrets ordenando instrulr una Lavestl
gaclbn susaria Inforsal. -

ARTICULD 1152 : EL docreto que ordeas tnstrulr la investigacldn deberi
individealizar al o los Cuncionarlos tafractores ¥ desigoar 8 la perso-
na quz actuard de Flscal, pudiendo actuar como tal, un fusctonario Munl
cipal o del Departamento de Ad: aclén de Ed o pal.

EL Fiscal, podri designar us actuarlo, 31 15 3gtl=n -
pArEifenta.

ABTICULO 1169 : La lnvestigacldn sumaria informal es us procedimiznto-
breve y sumarle, que no deberd durar mas de 10 dias nibiles y tlens por
Qbjeto verificar la existoncla de la infraccldn ¥ la participacidn da &1
2 los irculpados.

ARTICULE 1172 : Terminada la otapa do Lavestigacldén y sl aparacicra com
promeilda la responsabllidad de &l o 195 inculpados, ol Flscal foraulard
2l 0 lo3 carges respectivos, en el plazo de 4 dias ndblles contadas -
deade el clerre d2l susario.

Loz cargos deberin notificarse personalments o por carta
certiClcada en zas> de no ser hablde, pravia constanzia del hecha, envia-
da al doatcilio que 2l o 1oz inculpndos reslstran on mus respoctivos =an_
Lratos de trabajo o hayan sefialady en el acte de notiflcaclds ds la lan -
truccldn de la investigacidn, deblends en ambos ch303 dejarse constancla-
eacrlta mn el expadiente.

La natificacidn por carta cectificada se sntenderd prac-
tlcady al segundo dia de remitida esta por correo.

ARTICULD 1182 : Los cargos deberin ser constestados POr e3TPito ¥ en Lel
plicado en el plazo de dos dlas hibiles, contande desde la notificacidn =
de la formulacidn de cargos.

ARTICULO 1198 : Vencido el plazo, con la respuesta ascrita del inculpodo
9 sin ella, el fscal ealtled en el plazo de § dias hablles, un Inforae -
O visla que canteadrd una relacidn de los hechos investlgados, los funda-
=enkos: y conclusiones a que 9 ha llegado y la proposicibn de a0solucldn-
© san:lon, que A su julcla, corresponda aplicar.

ARTICULO 120% : Con la wista del fiscal, el expediente deterd ser roaltl
do al Director del Departasento de Adainistracicon de Edocaclin Municipal,
qulen podra hacer las Sugerenclas que estime pertiseates, debisnds raat -
tirlo dentro del plazo de 3 dias Eabiles al Alcalde para = resolocidn.

ASTICSLO 121% : E1 Decrets gue apligue la medisy Serd sofificads al fa -
mbuuhm::ﬂu—..lﬁ,
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ARTICULD 1222 : Lgual procedimients deberd iniclarse para poner tar
*ino al contrato del personal conforme a los artlculos 135 y 157 del
chd1go del Trabajo.

PARRAFC TERCERO + "Do Los Heourcoo®

ATTICULO 123% : El funclonarlo Hﬂtlonuﬂn qué coasldere lanjustifica
d o Lrdeblda la medida aplicads podrd sollcitar la recorsideracidn=

: la alsma, en el plazo de 5 dias Ilpbllus contados desd< la notlfl-
c\.lon ¥ ante la alsaa autoridad que aplich la medida.

ARTICULO 1242 : EL Alealge resclverh en el plazo de 3 dlas nivlloea-
a contsr de la presentacidn de la soliclitud de reconsideracidn, sin-
ULLErlOres PECUrsos.

TITULO DECIMO : "De las Normas 2 Prevencldn, llglens y Seguridag”

ANTICULD 125@ El Empleador contratard un s2guro contrs accldentes
d 1 trabajo v nnfnmlu!'ulnsl prafezinnalas, aftlihndoas n wna Asoc

de Seguridad, fundamentalsente Inspirada por la ldes del prave-
n:r los riesges de accldontes y enformedades y obtenor asl, segurl =
dud de atencidn a@dica para el personal.

ARTICULO 1252 : Los Directorss de los establecimlentos sducaclonales
scrin clrectamente responsables de la difusidn de las reglas de pre -
venelbe y control de riesgos, coaforme a las Enstrucclones que el De-
pr ~tamento de Adalnistracldn de Educacidn Municlpal lmparta al efecta.

ARTICULD 127¢ : Son prohiblclores sspeclales, en materla de acclden=

tos:

1} El zccldentado no dabe tmslmr&e por cuenta propla, puds corrs =
el riesgo de Lnfeccl o no 31 2l caso =
lo requiers, e le poadrd pr\amnrlamr petmeroas auxllics por el per
asonzl preparade al respecto.

2] El afectado no peraltirh que otra persona trate de resover de sus-
©jos © herldas, cuerpos extrafios que le ocasionan dafics Clsleos.

3) Se prohibe en los 1 i les pesticl
das o elementos tdxlcos, en bodegas donde exlstan procuctos para =
el consumo humano.

4) En forma terminants, se prohibe realizar canblos, lastalacivaas y/o
reparaciones de equipos y slatema eléctricos o de cualquier natura-
leza, que exlja conocimientos especiales, labores gue sdlo desempe
fiarh personal calificado.

5) Mo sa podra aencender fuego cerca de materiales combustibles, infla-
mables o explosivos, medida cue se aplicard a todos les establect -
mientos aducaclonales, especialmente a aquellos de materlal ligero.

Las prohiblclones contespladas en este artlculo, de -
ben ser tenldas en cuenta para los efectos de deteralrar sl el as -
cldente o enlermedad ha sido o no intenclonal o 31 su origen tless-
relazidn o no con el trabajo.

ARTICULD 1282 : Son cbll de los [ 103 en saterla de
accldentes:
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} Camplir con las normas de prevencidn de riespos.

2] El funclonaric dabe presestarse a su trabajs sus condlclonss C1-

slcas satlafactorias y en :aso de snfermedsd, comunizar ol ha=na
al Director del Establecislento, quien dsberd soviarlo 1l Sacvie
clo de salud que com » para su trataslent

3) Ea caso de accidente del t-abajo o de serlss aalestirss debldo o

pasidles saférmedades contraldas en su trabajo, ol Masiaaarts -
ﬂe 4 dir cusata al Direcior del ostablecimlonts, ol cual L 20
E 3 al serviclo de salud que corresponda.

4) El plaao shelnd para dar ceenta de un accldeate del teabajo 3 43

24 haras

3) Todo fualonario que padezca de alguna enfermedad que afestie su ca

pacidad y cegularidad en ol trabajo, deberd dar conscimlanto al -
Director para que adopta lis msdidas partinentes, especialanats -
%n cnac de spilipalas, viErbigos, alecclones cardlacas, pacl zapa
cldad suditiva y viswal, afecclonss bucalss u obras,

5) El personal dedeeh conocor la ublaacibn de extinguldorss, grifos,

n

SLNZUGras u OLros equipes de segurldad y preocuparss de aprender-
su funclot lento, d2 manera que puzda hacer uso corrests d2 2llm
31 las circunstanclas lo requieren.

El Depactaserto de Adalnlstractidn de Edusazidn Munl
cipul, astudiard los pregrisas pertineates tandiontes a provame -
de dicho matorlal a los establaciwientos.

El trabajador mantendrd una conducta respoasabls, &0 cuanta a avl
tar riesgass de accidentes.

ARATICULD 129% : Son obligaclones da la I. Municipalldad da Tusapol:

1)

o

Conloras a las reglas vigentes, la I. Nmiclpall.cac de Tusapel, Llone
La abligacidn de dizponer lag a las fun
clonarlos del Departaments de Administracidn de Educuc\ém Plunl.*tml.-
dz los rlesgos del trabajo.

Para tal efecto, dispondrd programas de provenciia de -
rizsgos en coordinacidn con los organisnos coapitentes.

Los patableclalentos tlenen ln obligacida de Uontar con un mblqu'ln -
de prisercs auxilios pado de los para ca
305 de emergencla.

Los reapactivos Directores mantendran tal botiquin dotn
do d2 los ramedios y utensiliss, con carge al diners que mensualnaats
32 123 aslgna para caja chica o con fondos especialments dastinados -
al electo.

La Miniclpalidad dz Tucapel, laplementard programns tedlcates o do -
tar a los establecinlentos les, de loa elem=itos necesarloas
para combatir sinleztros comd incendlos u otros.
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3 _Les Directores sollcltarin sportunamenls 1A do-
aclen o renovacidn de dichos disposltivos.

4! El Dopartaments do Adainistracidn dz Educacidn Municlp:l, dard -
las facilidades necesarias a su personal para que asistan 1 cur=
@03 ¢ prograuas Lhsluous de prevencibn de riesgas.

ARTICULO 130% : En caso de accidente del trabajo o enfersedad pro-
foalonal, se debard seguir el slgulente procedimlento:

1! Efectuar atencidn do primeros auxilios.

2) Requerlr una a al Contro al, =3 cerzana.

3! Conjuntameats coa llevar al accidentado, so prasastard al Sarvicls
Asistencial un formularic de "Declaracida Indlvidual do A=cidents™
el que debe llenarse en quintuplicado.

4] Los Directores ordenarin el traslado de acsidentado y axtenderin -
la decloraclon correspondliente.

PARRAFO PRIMERO : "De las Normas de Prevencldn®

ARTICULD, 131% : En cada establecimiento aducacional, deberd 2:lsiir,
les sigulentss elementos de prevencidn de riesgos:

11 Un listado que se ubicarh en lugar vistble, do las direcclonas,
m2ros talefonicos o canales de radlo de los Centros Aststanslalaes-
;as proximos, Mualcipalldad, Carabinerss y Bombaros.

2} Indicaciones claras acerca de la forma da evacuse 2l sdificlo en -
caso de sinlestro.

3} Cualquier otra que exijan o exigieren las normas legales o regla -
mantarias.

PARRAFO SEGUNDO : "De las Hormas de Higlene

ARTICULO 1328 : EL Departasento de Adainlatracidn da Educacidn Muni-
cipal, a través de su seccldn de Abasteciaiento, Mantencidn y Equipa-
mimto diberd adoptar en cada alento, las siguisntes normas-
mialmas de higlens, sin perjulclo de las abribuciones que sobre la =a

terla tieme al Minilsterlo de  Saluds

1} Debera mantencr ¢n peefecto estads de (unclonamianto, bafios compls
tos (duchas, lavatosrlo, WC) y 51 es necesario saparadas para hom =
bres y mujeres.

o

Daberi mantencre una dependancla debldasents amoblada deatro del lo
sal, para descanso del persunal, cuando esté en Cunclomss y/u para
reall:ar determinadas actividades de colaboracidn.

3) Los lugares y olementos donde s¢ manipulon alinentos y las bodegas
deben raunle las condlclones sanitarias minisas.

4} El personal de coclna y/o manipuladoras de alimentos, sl las huble
re, deben cusplir con'las dispssiclones que exige el Minlsteric ds
Salud.

S] Los articulos de ases y los alimentos, si los hiblers, dsben astar
ublcados eén lugares difsrentes y ser parfecta ¥ clarassate indivi- -
dualizados.
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3) Poberd mantenerse ol sdifislo, en general, en pecfoctas condlsly
nes higlénlcas, para que ol sstablecislento cuonta 23n un nﬂl.m
tz sano y adscuads para la funciba docante.

La sescidn Abastocialants, Maatencldn y Rapama -
eihn, deberd flacalizor poriddicasents el cusplistonts da  Llaz -
nacmas sefialadns prozodentenente.

PARRAFO TERCERO : "Co las norms ds Seguridad"

ARTICILO 133% : El Dircctor del astablacimionto o la prrs:
leaigie, deberh Lmplemsntar las sipgulentas nrowns nlalms d» azgy -
~ldad que deberin aplicaras oa sl ostabloclaloato.

1) Planificaeildn de la distribucibn del mobiliarto, an los d1T3ran -
tes resintos de la Unidad Bducativa, tenisnds 2n zumata 21 libea-
desplazanianto d2 los alumnas y ol libre asteso al lasal.

qur -

Maatenee 1as superilcizs destiandas a2l teabajo p roor
bra do elanentas qus pusdsn porturbar ol drsareallo
rez docentas.

Custodlar ol Tunclananlento y pussta 2n marchn dz salafs
otros elilentos paligrosos, que dsbecd ser raalizada
aal t8onoa.

Ell=inar elezzntos qua pras:ntsa  peligro para =l alrwads g poe
s3al del sstablecimlento, tales somo: vidrlos qusbrides, wuz -
bl datertorades, tazas do bafio ¥ lavatorlo trizados, purrias 7
wentanns én mal estado, intarruptoras, enchuies 2ldctrizos qus -
brados, alasbres y cables slictricos con alslasidn dificiants 3
sin ella, sto.

-} Hantensr los ascesas de ascileras, puertas y vaatanns apaditas.

JITULD FINAL

ARTICILO 134% : Toda wodificacidn al presents reglasents, debo~h sar
‘aformada al personal 30 dias antes de su entrada en vigancia.

ARTICILO 135% : El parsonal docente ssrd contratads sin Ly erxizensia
‘2 dedicacidn euclusiva, pudlsnds sjarcar en otros astablacisiantos ,
lempra ¥y cuando las nuevas labores no entarpszcan las sacvicios con-
."a%uaaoa por =1 Departamento dz Admlnistracldn de Eduzocidn flniclpal
@ Tuzapel.

ARTICILO PRIMERD TRAMSITORIO : El presente regloments sateatd on vi =
gencla, previa aprobacidn madiante Da-
seato Alcaldiclo.




