ILUSTRE MUNICIPALIDAD DONIHUE
SECRETARIA MUNICIPAL

ACTA N° 03
SESION EXTRAORDINARIA
HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DONIHUE

En Dofiihue, a veintinueve dias del mes de Septiembre del afio dos mil
catorce, el Honorable Concejo Municipal, siendo las 17:16 horas en Saldn
Municipal de la Tlustre Municipalidad de Dofiihue da inicio a la Sesién
Extraordinaria  N° 03 presidida por el Alcalde Sefor Boris Acufia
Gonzdlez, con la asistencia de los Sefiores Concejales Don Humberto Diaz
P., Don Juan Pérez Riveros, Dofia Ximena Meneses Meneses, Dofia
Jeannette Quiroz Calderén, Dofia Sylvia Césped Contreras y Don
Belisario Bastias Espinoza, la Sefora Secretaria Municipal Dofia Lilian
Contreras Barrios.

TABLA:

* APROBACION O RECHAZO REGLAMENTO INTERNO
ESTRUCTURA Y DE FUNCIONES DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MUNICIPAL.

e ENTREGA DEL PADEM ANO 2015

El Sefior Alcalde Don Boris Acufia, saluda a los Sefores Concejales y acota
que como primer punto verdn el reglamento interno de estructura y de
funciones del DAEM y para eso se encuentra la  Srta. Abogada del
Departamento de Educacién Dofia Loreto Jerez.

La Sefiorita Abogada Dofia Loreto Jerez, expresa que el reglamento se
elabora a raiz de las observaciones que realizard la Contraloria en
diferentes visitas de fiscalizacién, por lo que necesario realizar el
reglamento, en estos momentos no se cumple con la normativa porque no
contamos con este instrumento normativo. Expresa que en el dltimo informe
que emite la Contraloria producto de la fiscalizacién del Programa de
Integracién Escolar PIE, lo primero que se observa es el tema del control
interno, por lo que nos dan un plazo para tener para implementar y aprobar
el reglamento interno de estructura y funcionamiento departamento de
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educacidn, se informé a Contraloria que estdbamos en proceso de realizar la
aprobacién y la discusion misma del reglamento, expresa que es un
reglamento netamente general por cuento contiene los diferentes cargos
que existen hoy en el departamento, sus funciones, queda establecido la
relacién entre el trabajador con el empleador, como son los permisos,
licencias, los requisitos de ingreso, la jornada de trabajo, los feriados, las
obligaciones previsionales, expresa que estd contemplado todo lo que la ley
obliga, como son el estatuto administrativo municipal, como el estatuto
docente, se da lectura al reglamento, el que fue entregado a cada Concejal.

REGLAMENTO INTERNO DE ESTRUCTURA Y DE FUNCIONES DAEM
DONIHUE

El presente reglamento tiene por objeto otorgar una herramienta de
apoyo constante ante cualquier situacién que afecte al personal del DAEM y
responde a la normativa legal vigente, de modo tal que Junto al estatuto de
los profesionales de la educacién y Cédigo del Trabajo conforman el marco
Juridico en el que se definen las funciones, permanencia y vida laboral de la
totalidad de los recursos humanos al interior del Departamento de
Educacién.

Se espera con esto una relacién laboral arménica entre las partes,
basada en la confianza y credibilidad, desplegando al mdximo las
capacidades individuales en beneficio de nuestros nifios y jovenes de
nuestra comuna.

Alcalde de Doiiihue

Septiembre 2014

TITULO I
NORMAS GENERALES
Articulo 1.- El presente reglamento Interno regula la estructura y

organizacién interna del Departamento Administrativo de Educacién de
Dofiihue, en adelante DAEM, las funciones asignadas a las distintas dreas y
las consiguientes normas de prevencién, higiene y seguridad necesarias para

su normal funcionamiento.



Articulo 2.- Este reglamento Interno serd supletorio de cada contrato de
trabajo y/o decreto de nombramiento; y en su calidad de tal obliga al
personal a su fiel y estricto cumplimiento.

Articulo 3.- Para los efectos de este reglamento es Trabajador toda
persona natural que preste servicios personales intelectuales o materiales,
bajo dependencia o subordinacién, al DAEM Dofiihue en virtud de un
contrato y/o decreto de nombramiento.

Articulo 4.- Una vez aprobado el presente reglamento, pasard a formar
parte integra del contrato de trabajo de los trabajadores del DAEM. Por lo
cual, el presente reglamento deberd ser conocido por todos los funcionarios
del DAEM para cuyos efectos se entregara a cada Jefe de las diversas
dreas del DAEM y Directores de Establecimientos Educacionales, quienes
deberdn ponerlo en conocimiento del personal que tengan a cargo.

TITULO II
DE LA ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
EDUCACION MUNICIPAL
Articulo 5.- El DAEM depende directamente del Alcalde de la comuna,

quien es el superior jerdrquico y que fija en conjunto con el Director DAEM
las politicas educacionales y los objetivos y acciones generales que tiendan
al desarrollo de la educacién comunal.
Articulo 6.- Son Objetivos del Departamento de Educacién de Dofihue:
a) Administrar y ofrecer servicios en las dreas de educacién y cultura
de la comuna.
b) Difundir en la opinién publica el conocimiento de los objetivos que
impulsa el DAEM.
c) Propender al desarrollo e investigacién cientifica, antropoldgica,
arqueoldgica, paleontoldgica y demds ciencias similares.
Articulo 7.- EI DAEM Dofiihue es dirigido por un Director el cual serd

elegido mediante concurso publico. Al Director le corresponde disefiar e
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implementar el proyecto educativo de su comuna, mediante la gestién

administrativa, financiera y técnica pedagégica de los establecimientos

educacionales municipales, con el propésito de mejorar la calidad y equidad

de la educacidn de la comuna.

Articulo 8.- Son funciones del Director DAEM las siguientes:

a)

b)

d)

f)

9)

Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en la formulacién del
proyecto educativo comunal y en otras materias relacionadas con la
educacidn.

Liderar la planificacién, organizacién, y evaluacién del proyecto
educativo comunal en cada uno de los establecimientos bajo su
responsabilidad.

Gestionar eficientemente los recursos humanos, fisicos y financieros
disponibles, con el propésito de potenciar los resultados de los
establecimientos educacionales municipales, favoreciendo el trabajo
en equipo.

Gestionar (planificar, dar seguimiento, dirigir y evaluar) el desempefio
de los Directores de los establecimientos educacionales municipales.
Representar al municipio, en materias educacionales, ante la
comunidad en instancias tanto plblicas como privadas y resolver los
requerimientos y necesidades de la comunidad escolar que se
encuentren dentro de su dmbito de responsabilidad.

Establecer relaciones y generar alianzas con autoridades superiores,
organismos publicos y privados, otras comunas y actores claves de su
entorno para facilitar el logro de los objetivos y metas del proyecto
educativo.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en cada uno de

los establecimientos educativos bajo su responsabilidad.



Articulo 9.- El Director del DAEM deberd realizar sus funciones con el
apoyo del siguiente equipo de trabajo: Coordinador Administrativo, Unidad
Técnica Pedagdgica Comunal, Departamento de Administracién y Finanzas,
Departamento de Recursos Humanos y Control, Departamento Juridico,
Departamento de Deporte, Cultura y Recreacién, Departamento de
planificacién, infraestructura y proyectos, Departamento psi-social y
oficina de partes y por los Directores, Docentes y Asistentes de la
Educacién de los Establecimientos Educacionales de la comuna.
Articulo 10.- COORDINADOR ADMINISTRATIVO. Es el encargado de
Subrogar al Director del DAEM en su ausencia o vacancia del cargo,
ademds de coordinar los procesos administrativos del departamento de
educacién en las diversas aéreas que componen el DAEM.
Sus Funciones son:

a) Coordinar Planificar los trdmites administrativos

b) evaluar las dreas financieras, infraestructura, social cultura y

deportes, recursos humanos y control, Jjuridico.
c) Supervisar procesos de compras ley 1886 de compras plblicas.
d) Realizar seguimientos de convenios de desempefio a directores de
establecimientos.
e) Supervisar sistemas de inventarios.
f) Supervisar sistema informdticos de gestién de la informacién.

g) Coordinacién para la realizacién del plan de compras. Realizacién de

concursos publicos.
h) Supervisién y seguimiento de diferentes convenios con el Mineduc.
i) Seguimiento y monitoreo de PMA establecimientos educacionales.
J) Elaboracién y evaluacién de proyectos educacionales.

k) Elaboracién de Padem. Reconocimientos oficiales.



a) Coordinar, supervisar y controlar las actividades administrativas de
tesoreria, némina, contabilidad, rendiciones, presupuesto,
adquisiciones, despacho, remuneraciones y control de bienes;

b) Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con el registro y
control de personal;

c) Coordinar, supervisar y controlar las actividades y situaciones
financieras;

d) Establecer y ejecutar el cronograma de pago de diferentes
conceptos de DAEM;

e) Coordinacidn de los recursos financieros de la DAEM:

f) Proporcionar informacién financiero-contable a organismos internos y
externos;

g) Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecida en las leyes
de cotizaciones previsionales y voluntarias;

h) Contabilizar las operaciones y transacciones que realice el DAEM,
mediante el registro sistemdtico de las mismas;

i) Planificar, dirigir y evaluar las actividades de los departamentos
adscritos a la Unidad de Finanzas;

J) Sugerir medidas encaminadas a mejorar la organizacién y
funcionamiento de la Direccién y someterlas a consideracién de la
autoridad;

k) Cumplir con las funciones que sefiale la Ley o el Alcalde.

Articulo 13.- UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL. Area
Responsable de proporcionar y mantener los recursos humanos, y de
fiscalizar la gestidn de los Establecimientos Educacionales dependientes del
DAEM en el marco de las normas legales vigentes y procesos
administrativos establecidos, apoyando la mdxima eficiencia administrativa

interna.



Sus funciones son:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

J)
k)

Coordinar y ejecutar la contratacién del personal de las Unidades
Educativas y del DAEM.

Supervisar el sistema de educacién, en relacién a Recursos Humanos.
Apoyar a la direccion del Departamento en lo relacionado con
nombramientos de personal de planta, Dotacién Docente y
Funcionaria/o, reemplazos, contratos, traslados, etc.

Andlisis de Curriculum Vitae, verificacion de antecedentes,
preparacion de bases para llamados a concursos, en conjunto con el
Director de Educacidn.

Disponer la celebracion, modificaciones y términos de contratos de
trabajos, otorgamiento de extensiones horarias por reemplazos.
Distribuir de acuerdo a la normativa el monto de la asignacién de
desempefio dificil del personal docente, segin los recursos vy
porcentajes otorgados por el Ministerio de Educacion.

Visar toda la documentacion del drea. Preparar y proponer al Director
del DAEM, los cambios que afectan la planilla mensual de sueldos, por
nuevos contratos, extensiones horarias, reducciéon de jornada,
bienios, perfeccionamiento, etc.

Recibir y atender consultas de todo el personal, respecto a sus
deberes y derechos. Firmar licencias médicas del personal.

La mantencion actualizada de las carpetas por funcionario, con los
bienios, antigiiedad, reconocimientos, ingresos, término relacion
laboral, permisos, licencias médicas, entre otros.

Postulacion de los post laborales y procesos de jubilacion.

Asesorar en forma permanente al DAEM, en todas las materias
relacionadas con el control, sea éste de indole administrativa,

operativo u aplicadas por drganos controladores y sancionadores como
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Superintendencias de Educacion, Contraloria General de la Reptblica
y otros.
Articulo 14.- UNIDAD JURIDICA. Area responsable de brindar la
respectiva asesoria juridica al DAEM.
Sus funciones son:
a) Prestar apoyo en materias legales al Director del DAEM y a las
distintas jefaturas.
b) Emitir informes en derecho sobre asuntos legales que le sean
planteados por el Director o alguna Jefatura del DAEM.
c) Realizar las respectivas contestaciones a los organismos
controladores.
d) Representar al DAEM en los litigios judiciales y en todo acto juridico,
velando por los intereses del Departamento.
Articulo 15.- UNIDAD DE DEPORTE, CULTURA Y RECREACION. Area
responsable del diagndstico, planificacién y evaluacién de actividades
deportivas recreativas y culturales en todos los establecimientos
educacionales administrados por el departamento de educacién de la comuna
de Dofiihue y promover la participacién ciudadana para el fomento del
desarrollo cultural de la comuna.
Sus funciones son:
a) Coordinacidn deportiva en todos los establecimientos de la comuna;
b) Coordinacion cultural de todos los establecimientos de la comuna.
c) Disefio del plan comunal de cultura;
d) Disefio de plan comunal de Deportes;
e) Coordinacion sistema de transporte de la comuna;
f) Plan comuna de recreacién;
g) Direccién de TV ESCOLAR;

h) Sistema de Comunicacién digital;
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i) Elaboracién y evaluacién de Proyectos;

J) Colaboracién con biblioteca municipal;

k) Supervisar y evaluar la ejecucién de los programas de educacién
extraescolar fijados en el dmbito nacional, y participar en la
planificacién regional, provincial, y comunal, promoviendo la ejecucion
Y supervision del desarrollo del Plan Comunal de Educacién
Extraescolar que se realiza en cada establecimiento educacional.

Articulo 16.- UNIDAD DE PLANIFICACION, INFRAESTRUCTURA Y
PROYECTOS. Area responsable de la planificacién interna y externa del
DAEM, del mejoramiento de las infraestructuras de los establecimientos
educacionales de acuerdo las necesidades que ellos presenten, como también
de la elaboracién y evaluacién de proyectos para la postulacién de los fondos
para el mejoramiento de las instituciones educacionales de la comuna,

Sus funciones son:

a) ejecucién y seguimiento de requerimientos menores de los
Establecimientos educacionales;

b) informes de robo y coordinacién con compafiia de seguros;

c) desarrollo de especificaciones técnicas de proyectos arquitecténicos
y visitas en terreno de obras en ejecucién;

d) formulaciény fundamentacién de proyectos;

e) correcta ejecucion administrativa de proyectos;

f) correcta ejecucién de obras;

g) bases técnicas y administrativas de proyectos;

h) rendicién de proyectos;

i) reconocimiento oficial de establecimientos educacionales.

Articulo 17.- UNIDAD PSICO-SOCIAL. Area responsable de desarrollar
programas de cardcter social dirigidos a la comunidad escolar en general.

Sus funciones son:
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a) Promocidn de salud

b) VTF

¢) salida a terreno familiar e institucional

d) programas JUNAEB

e) visita a tribunales

f) bisqueda y desarrollo de nuevos programas, salud estudiantil, becas,
nivelaciones de estudio

g) INJUV

h) preuniversitario comunal

i) educacién adultos

J) pro retencién

k) orientacidn familiar, talleres, charlas, cursos, intervenciones

) atencién de casos sociales de orientacién y psicoldgicos de baja,
media y alta complejidad de alumnos y apoderados.

Articulo 18.- OFICINA DE PARTES. Area responsable de llevar y
mantener registro y control permanente de la documentacién e informacién
que ingresa y sale del DAEM.

Sus funciones son:

a) Transcribir, redactar, fotocopiar, despachar y distribuir todos
aquellos  documentos que le encomiende el Director del
Departamento, tanto propios como de las distintas dreas que
conforman el DAEM;

b) mantener en orden la documentacién propia del DAEM tanto recibida
como despachada (oficios, decretos alcaldicios, documentos técnicos,
resoluciones exentas, instructivos, actas de fiscalizacién a
establecimientos, etc.);

c) coordinar la agenda del Director del DAEM:;

d) atencién de publico.
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Articulo 19.- DIRECTORES ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES.
Al Director le corresponde la direccidn, administracién, supervisién y
coordinacién del establecimiento educacional municipal. El Director debe
conducir y liderar el Proyecto Educativo Institucional, forjando una
comunidad educativa orientada al logro de los aprendizajes de los
estudiantes. Para ello debe gestionar, orientar, supervisar y coordinar a los
diferentes actores que la conforman asi como sus procesos, cautelando el
cumplimiento de los lineamientos y orientaciones establecidos

Sus funciones son: La funcién principal del Director de un establecimiento
educacional serd dirigir y liderar el proyecto educativo institucional con el
propésito de lograr aprendizajes de calidad en los estudiantes. De acuerdo
a la institucionalidad vigente, al Director le corresponderd desempefiar las
siguientes funciones:

a) En lo pedagdgico:

- Formular, hacer seguimiento y evaluar, con una visién de largo
plazo, las metas y objetivos del establecimiento, los planes y
programas de estudio, y las estrategias para su
implementacién.

- Organizar, orientar y observar las instancias de trabajo
técnico -pedagdgico y de desarrollo profesional de los
docentes del establecimiento, facilitando la implementacion de
nuevas propuestas por parte de los docentes.

- Gestionar el desempefio de los docentes seleccionando e
implementando acciones para que los docentes logren
aprendizajes efectivos en sus estudiantes.

- Incorporar a las familias como recursos de apoyo,
reconociendo la diversidad de oportunidades con que cuenta la

comunidad escolar.
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- Adoptar las medidas para que los padres o apoderados reciban
regularmente informacién sobre el funcionamiento del
establecimiento y el progreso de sus hijos.

- Desarrollar un ambiente de respeto, valoracién, estimulacién
intelectual y altas expectativas para los diferentes actores de
la comunidad educativa, con el fin de propiciar los aprendizajes
de los estudiantes.

- Responsabilizarse por los resultados y tomar las decisiones
correspondientes basadas en evidencias. Perfil general de
Director

b) En lo administrativo:

- Organizar y supervisar el trabajo de los docentes y de los
asistentes de la educacién.

- Asignar recursos humanos y pedagdgicos de acuerdo a las
evaluaciones disponibles u otras que él pudiera desarrollar y de
las fortalezas de su equipo docente, para el logro de los
objetivos y metas del establecimiento.

- Proponer anualmente al sostenedor el término de la relacién
laboral de hasta un 5% de los docentes del respectivo
establecimiento, siempre que hubieren resultado mal evaluados.

- Proponer el personal a contrata y de reemplazo, tanto el
docente como los asistentes de la educacién.

- Designar y remover a quienes ejerzan los cargos de Inspector
General y Jefe Técnico del establecimiento educacional.

- Participar en la seleccién de los profesores cuando vayan a ser
destinados a ese establecimiento.

- Proponer al sostenedor, incrementos a las asignaciones

salariales y asignaciones salariales especiales para docentes.
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- Promover una adecuada convivencia en el establecimiento
educacional.
c¢) Enlo financiero:
- Asignar, administrar y controlar los recursos en los casos que
se le haya otorgado esa facultad por el sostenedor.
- Ser proactivo en la blsqueda de otros recursos de
financiamiento, aporte o alianzas con otras organizaciones.
- El Director del establecimiento educacional deberd informar al
sostenedor, al Jefe del Departamento de Administracion de
Educacién Municipal o de la Corporacién Municipal y a la
comunidad escolar, en diciembre de cada afio, el grado de
cumplimiento de las metas y los objetivos establecidos en su
respectivo convenio de desempefio.
Articulo 20.- INSPECTOR GENERAL. Es el profesional de la educacién
responsable de llevar a cabo las funciones organizativas necesarias para el
cumplimiento del Reglamento Interno de la institucién y del Manual de
Convivencia Escolar, como también supervigilar la disciplina al interior del
establecimiento y el correcto uso y funcionamiento de las dependencias del
establecimiento. En establecimientos de ensefianza bdsica, un asistente de
la educacién podrd coordinar las tareas de inspectoria. Sus funciones son:
a) Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura

curricular al interior de los diferentes niveles del establecimiento

educacional;

b) Difundir el PEI y asegurar la participacién de la comunidad educativa
y el entorno en el plan de mejoramiento educativo;

c) Gestionar el clima organizacional y la convivencia al interior del

establecimiento educacional;
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d) Asegurar la existencia de informacién dtil para la toma oportuna de
decisiones;

e) Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios al interior
del establecimiento educacional;

f) Coordinar y ejecutar el proceso de admisién de alumnos;

9) Planificar, coordinar y retroalimentar al equipo sobre las actividades
de su drea; Administrar los recursos de su drea en funcién del PET;

h)  Coordinar aspectos disciplinarios de la labor docente;

i) Administrar la disciplina del alumnado:

J) Coordinar Programa de Promocién de la Asistencia a Clases de todos
los alumnos.

Articulo 21.- JEFE TECNICO. Es el profesional que se responsabiliza de
la programacién, organizacién, supervision y evaluacién del desarrollo de las
actividades curriculares del establecimiento educacional como de asesorar
al Director cuando éste lo requiera.

Sus funciones son:

a) Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura
curricular al interior de los diferentes niveles del establecimiento
educacional.

b) Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa
y el entorno en el plan de mejoramiento educativo.

¢) Asegurar la existencia de informacién (til para la toma oportuna de
decisiones

d) Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios al interior
del establecimiento educacional.

e) Planificar y coordinar las actividades de su drea.

f) Administrar los recursos de su drea en funcién del PEL.
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g9) Coordinar y supervisar el trabajo académico y administrativo de
Jefes de Departamento.

h) Supervisar la implementacién de los programas en el Aula

) Asegurar la calidad de las estrategias diddcticas en el aula.

J) Dirigir el proceso de evaluacién docente.

k) Organizar el curriculum en relacién a los objetivos del PEI.

) Asegurar la implementacién y adecuacién de planes y programas.

m) Entregar apoyo al profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso.

n) Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.

0) Gestionar proyectos de innovacidén pedagdgica.
Articulo 22.- DOCENTES. Son aquellos profesionales de la educacién
encargados de conducir el proceso de ensefianza través de la planificacién,
evaluacién y puesta en marcha del marco de la buena ensefianza.
Sus funciones son:

a) Generales.

- Establecer lineamientos educativo-formativos de la cobertura
curricular al interior de los diferentes niveles del
establecimiento educacional.

- Apoyar la difusién del PEI y asegurar la participacién de la
comunidad educativa y el entorno en el plan de mejoramiento
educativo.

- Velar por la seguridad, el clima organizacional y la convivencia
al interior del establecimiento educacional.

- Gestionar los recursos materiales necesarios para la
implementacién de su planificacién de contenidos y actividades
en el aula.

- Evaluar el estado de avance de sus estudiantes, dando énfasis

en la evaluacién formativa.
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Planificar, coordinar y retroalimentar a estudiantes,
apoderados y al equipo, sobre el estado de avance y las
actividades de su drea.

- Coordinar programas educativos enfocados en diversas dreas
de desarrollo de los estudiantes.

- Coordinar la intervencién de profesionales no docentes para el
optimo desarrollo de sus estudiantes.

- Son personalmente responsables de cautelar con total celo la
integridad y fidelidad de todos los instrumentos oficiales y
publicos puestos a su recaudo, tales como Libros de Clases,
Actas, Leccionarios, Libretas de Notas u otros.

b) Particulares:

- LIBRO DE CLASES: Completar los diversos aspectos del libro de
clases en forma rigurosa y sin equivocacién, teniendo especial cuidado
con los siguientes aspectos:

* Pasar asistencia de acuerdo a la normativa legal vigente y a las
instrucciones dadas por el Director, el Jefe de UTP y/o el
Inspector General del establecimiento.

e Devolver el libro al término de cada clase, debidamente
firmado segin las horas realizadas, y con los contenidos y/o
actividades ingresadas.

e Ingresar de manera rigurosa, actualizada y cuidadosa, las
situaciones eventuales que ocurran durante la hora de clases,
tales como salidas e ingresos de alumnos fuera del horario
regular u otros.

» Utilizar los espacios de observaciones personales del alumno de

acuerdo a las instrucciones dadas por el Director, el Jefe de

UTP y/o el Inspector General.
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* Ingresar las calificaciones de los alumnos en la formay tiempo
instruida por el Jefe de UTP del establecimiento

e Evitar los borrones y/o correcciones en cualquier subsector
del Libro de Clases

- CUMPLIMIENTO DE HORARIO: Realizar a cabalidad las horas de
aula que le corresponden, no atrasando su inicio ni adelantando su
término, debiendo iniciar y culminar su jornada en la sala de clases.

- CONTENIDOS: Desarrollar, durante el afio lectivo, el proceso de
ensefianza/aprendizaje de la totalidad de los contenidos minimos
obligatorios establecidos por el Ministerio de Educacién para cada uno de
los niveles, a través de los planes y programas de estudio respectivos. El
docente debe 10planificar sus clases de acuerdo a las instrucciones dadas
por la Unidad Técnico Pedagdgica del establecimiento, respetando
rigurosamente los plazos fijados para la entrega y ejecucién de
éstos.Articulo 23.- ASISTENTES DE LA EDUCACION. Se entiende por
Asistentes de la Educacién para los efectos de este Reglamento al
personal asistente de la educacién de los establecimientos educacionales
administrados directamente por la Ilustre Municipalidad de Dofihue que
tengan contrato vigente y que realice al menos una de las siguientes
funciones:

a) De cardcter profesional, que es aquella que realizan los
profesionales no afectos a la ley N° 19.070, para cuyo desempefio
deberdn contar con un titulo de una carrera de, a lo menos, 8
semestres de duracién, otorgado por una universidad o instituto
profesional del Estado o reconocidos por éste;

b) De paradocencia, que es aquella de nivel técnico, complementaria a la
labor educativa, dirigida a desarrollar, apoyar y controlar el proceso

de ensefianza-aprendizaje, incluyendo las labores de apoyo
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administrativo necesarias para la administracién y funcionamiento de
los establecimientos. Para el ejercicio de esta funcién deberdn contar
con licencia media y, en su caso, con un titulo de nivel técnico
otorgado por un establecimiento de educacién media técnico-
profesional o por una institucién de educacién superior reconocida
oficialmente por el Estado, y

c) De servicios auxiliares, que es aquélla que corresponde a labores de
cuidado, proteccién, mantencién y limpieza de los establecimientos,
excluidas aquellass que requieran de conocimientos técnicos
especificos. Para el desempefio de estas funciones se deberd contar
con licencia de educacién media.

TITULO III
DEL INGRESO
Articulo 24.- Para ingresar a los servicios del DAEM, deberdn cumplirse

los requisitos establecidos para el ingreso a la administracién publica y
presentar los antecedentes que se mencionan a continuacién:

a) Ser ciudadano.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién,
cuando fuere procedente;

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién media y poseer el nivel
educacional o titulo profesional o técnico que por la naturaleza
del empleo exija la ley:;

e) No haber cesado en un cargo pdblico como consecuencia de
haber obtenido una calificacién deficiente o, por medida
disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de cinco afios

desde la fecha de expiracién de funciones.
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f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos
pdblicos, ni hallarse condenado por crimen o simple delito, ni
condenado en virtud de la ley N° 19.325 sobre violencia
intrafamiliar.

g) No encontrarse afecto a algunas de las causales de inhabilidad
previstas en los articulos N° 54, 55,56 y N° 64, de la Ley
N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

h) Curriculum Vitae.

i) Fotocopia Cédula de Identidad.

J) Certificado de nacimiento.

k) Certificado de antecedentes

) Certificado que acredite situacién previsional.

TITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO
Articulo 25.- La jornada ordinaria de trabajo serd de mdximo 44

horas cronoldgicas semanales, de lunes a viernes, dejdndose el tiempo de
45 minutos para colacidn, y se distribuird de acuerdo con las necesidades
propias de cada drea del DAEM. Para ello el Empleador cuenta con una
dependencia habilitada destinada y adecuada para el caso. La jornada
existente puede ser modificada, si esta no cumple con el objetivo por la
cual fue creada, para formalizar dicho cambio, sélo bastard con un decreto
alcaldicio que lo indique.
Articulo 26.- Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las
horas de trabajo:
a) Trabajadores DAEM: se llevard un registro que consistird en un
reloj control digital, cuyo lugar de permanencia serd la Secretaria de

Partes del DAEM. Si se opta por el Libro de Asistencia, se deberd
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estampar la firma al ingreso y salida de cada jornada diaria de
trabajo, estipulando en él las observaciones por inasistencias, retiros
anticipados o el ingreso posterior cuando corresponda, ya sea por
atrasos, licencias médicas, permisos, cometidos funcionarios, etc.

b) Trabajadores Establecimientos Educacionales. El Director del
establecimiento Educacional mantendrd un control de la asistencia
tanto para dejar constancia de la hora de llegada como de la salida de
los trabajadores.

La puntualidad se controlard por el libro de firmas o reloj digital,
dejdndose registrados los minutos diarios de atrasos que serdn
acumulados para ser descontados al completar la hora.
El Director de cada establecimiento educacional deberd informar
mensualmente al DAEM a mds tardar el dia 20 de cada mes, de las
inasistencias y atrasos registrados durante el mes y se informaran
los minutos cuando estos son reiterados.
Articulo 27.- La jornada extraordinaria es aquella que excede de la
Jornada ordinaria mdxima legal o de la pactada si es menor. Sélo se pueden
pactar para atender necesidades o situaciones temporales del DAEM. Solo
se pagaran un mdximo de 40 horas mensuales por trabajador, siempre y

cuando sea por razones justificadas.

TITULO V
DE LAS REMUNERACIONES
Articulo 28.- Se entenderd por remuneracién las contraprestaciones en

dinero que debe percibir el trabajador del DAEM por causa del
nombramiento o contrato de trabajo, segun sea el caso.

Articulo 29.- Los trabajadores recibirdn como remuneracién el sueldo
base, las asignaciones, bonificaciones y regalias establecidas en sus

contratos de trabajo y/o nombramiento, cuyo monto total no podrd ser

21



inferior al ingreso minimo legal, salvo que se trate de trabajadores sujetos
a jornada parcial de trabajo.
Articulo 30.- El pago de la remuneracién se realizard por cheque en las
oficinas del DAEM o mediante depdsito del total del sueldo en cuenta
corriente bancaria o chequera electrénica. Las remuneraciones se
cancelaran el dltimo dia hdbil del mes.
Articulo 31.- Sus remuneraciones serdn reajustadas anualmente, o en la
fecha que corresponda, en igual porcentaje que se otorgue a los empleados
pdblicos, de acuerdo con las leyes que se dicten al respecto. Igualmente
tendrdn derecho a cualquier otro beneficio pecuniario que se conceda a
dichos servidores en virtud de disposiciones legales, sin necesidad de dictar
un decreto alcaldicio para tal efecto.
Articulo 32.- El empleador a través del Area de Finanzas del
Departamento de Educacién deberd deducir de las remuneraciones:
a) Los impuestos que las graven.
b) Las cotizaciones previsionales.
c) Las obligaciones con administradoras de previsién, organismos o
compafiias aseguradoras.
d) Las obligaciones con cooperativas y las contraidas por convenios
siempre que el funcionario lo haga previamente por escrito.
e) Los descuentos ordenados judicialmente (pensiones de alimentos).
f) U otros descuentos que procedan, segiin la norma legal.
g9) Los descuentos practicados erréneamente al funcionario y que sean
susceptibles de reembolso, se hardn en el transcurso del mes
siguiente a la fecha de pago. Cuando se les cancele demds, el
excedente deberd ser restituido durante los siguientes 30 dias del

mes siguiente a la fecha de pago.
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TITULO VI
DEL FERIADO ANUAL

Articulo 33.- Los trabajadores del DAEM tendrdn derecho a solicitar ya
hacer uso de feriado legal, para lo cual deberdn regirse por los contenidos
en las disposiciones legales vigentes y/o previa negociacion con el Director
del Departamento de Educacién.

Articulo 34.- Los trabajadores que cumplan un afio o mds en el
Departamento de Educacién de Dofiihue, regidos por el cédigo del Trabajo,
tendrdn derecho cuando asi ocurre, a un feriado anual de 15 dias hdbi les con
goce de remuneracién integra segun estipula la ley y todo trabajador con
diez afios de trabajo, para uno o mds empleadores, continuos o no,
tendrd derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios
trabajados, y este exceso serd susceptible de negociacion individual
o colectiva. Con todo, sélo podrdn hacerse valer hasta diez afios de trabajo

prestados a empleadores anteriores.

Articulo 35.- Para todos los Trabajadores del DAEM que tienen un horario
distribuido en 5 dias hdbiles de lunes a viernes, el dia sdbado serd
considerado inhdbil.

Articulo 36.- El feriado conforme a la legislacién vigente, serd otorgado
por el Empleador de preferencia en verano. Si el trabajador por cualquier
motivo dejase de prestar servicios al DAEM antes de cumplir un afio de
trabajo, se le cancelara el feriado proporcional al tiempo trabajado incluida
la fraccién de dias del mes en que ocurra el término del contrato.

Articulo 37.- El feriado deberd ser continuo, pero el exceso sobre 10 dias
hdbiles podrd fraccionarse de comiin acuerdo. El feriado podrd acumularse

por acuerdo de las partes hasta por dos periodos consecutivos.
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Articulo 38.- El feriado legal de los profesionales de la educacién estd
establecido en el Estatuto de los Profesionales de la Educacidn y sus
modificaciones.

TITULO VII
DE LOS PERMISOS
Articulo 39.- Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia,

deberd estar respaldado por el respectivo formulario tipo que utilice el
DAEM.

Articulo 40.- Todos los permisos deberdn ser solicitados con la debida
anticipacién, 24 horas como minimo con la salvedad del permiso que se pide
ante situaciones imprevistas que se puedan presentar a los trabajadores.
Articulo 41.- Ningln trabajador podrd autorizar sus propios permisos,
deberd acudir siempre a la jefatura superior. Los permisos que se soliciten
por horas, durante y antes del inicio o término de la jornada de trabajo

serdn autorizados directamente por el Coordinador Administrativo.

Articulo 42.- El trabajador en Establecimiento educacional que deba
ausentarse durante la jornada de trabajo, deberd solicitar y obtener
autorizacién correspondiente del Director, quien dejara constancia del
hecho en el libro de firmas y a la vez deberd informar por escrito
mensualmente al DAEM de los permisos autorizados de los trabajadores de
su establecimiento.

Articulo 43.- Los trabajadores tendrdn derecho a 6 dias administrativos al
afio, por concepto o fines de cardcter personal, los que podrdn fraccionarse
en medios dias. Para estos efectos se considerara la Jornada del dia viernes
como medio dia.

Articulo 44.- En caso de los Interferiados, se puede solicitar que los dias

hdbiles insertos entre dos feriados, o un feriado y un dia inhdbil, segun el
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caso, puedan ser de descanso, con goce de remuneraciones, en tanto se
recuperen con otra jornada u horas de trabajo, realizadas con anterioridad

0 posterioridad al feriado respectivo.

TITULO VIII
DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 45.- El personal tendrd derecho a licencias médicas que es el
periodo en que por razones previstas y protegidas por la ley, el funcionario
sin dejar de pertenecer al DAEM o Establecimiento interrumpe su relacién
de Trabajo en forma parcial con el fin de atender el restablecimiento de su
salud.

Las licencias legales son las siguientes:

- Licencia por enfermedad: el personal que por enfermedad estuviere
imposibilitado para concurrir a su trabajo. El trabajador que estd
enfermo y no puede asistir al trabajo deberd dar aviso a su Jefe, y
en caso de una licencia médica deberd entregarla dentro de los dos
hdbiles siguientes, contado desde el inicio de la licencia médica.

- Licencia por maternidad: El personal femenino tendrd derecho a una
licencia de maternidad que cubrird un periodo que se iniciard seis
semanas antes del parto (prenatal) y terminard doce semanas después
de él (posnatal). Al igual tiene derecho a reposo preventivo cuando
sea necesario lo cual deberd ser medicamente comprobado. El
personal también tendrd derecho a permiso cuando la salud del hijo
de menos de un afio requiera la presencia en el hogar y siempre que el
hecho se acredite mediante certificado médico.

- Licencia por accidente del trabajo: se refiere a los accidentes
ocurridos en acto de servicio o enfermedad contraida en el

desempefio del mismo. En caso que un trabajador sufra un accidente
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durante el desarrollo de sus labores o en el trayecto que media entre
su domicilio y el lugar de trabajo, podrd hacer uso de licencia por
accidente de trabajo segiin lo determina el organismo de seguridad
en que se encuentre afiliado el DAEM.
Articulo 46.- Es obligacion del DAEM dar el curso correspondiente a la
licencia para que los organismos pertinentes las visen y se proceda a los
pagos de subsidios y demds beneficios al que el trabajador involucrado
pudiera tener acceso.
Articulo 47.- El Departamento de DAEM, prohibird al funcionario/a
enfermo, con licencia médica que asista al trabajo o efectde con su
conocimiento cualquier actividad o labor mientras dure la licencia, ya sea en
el trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades recreativas no

remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

Articulo 48.- El personal tendrd derecho durante el goce de la licencia al
total de sus remuneraciones.

TITULO IX
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
A. De las obligaciones del empleador

Articulo 49.- El empleador estard obligado a respetar y a cumplir las
siguientes normas de orden:

a) Deberd tomar las medidas necesarias para proteger eficazmente la
vida y salud de los funcionarios, a fin de evitar accidentes Yy
enfermedades profesionales manteniendo las condiciones de higiene y
seguridad de las dependencias del DAEM.

b) Respetar la persona humana y la dignidad del funcionario.

¢) Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales,

contractuales y/o convencionales.
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d)

f)
9)

h)

B.

Instruir adecuadamente y con los medios necesarios acerca de los
beneficios otorgados por los organismos de seguridad social o
previsional, al personal.

Colaborar al perfeccionamiento profesional de los funcionarios del
DAEM en conformidad a la legislacién sobre capacitacion profesional.
Cumplir las normas contractuales y laborales.

Atender los reclamos que formulen los funcionarios, ya sea
directa o través de sus representantes, tratando de lograr una
rdpida solucidn.

Proveer de los recursos fisicos y materiales necesarios para el normal
funcionamiento y correcto desempeiio de sus respectivas funciones.
Garantizar a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral
digno, para ello tomard todas las medidas necesarias para que
todos los trabajadores laboren en éptimas condiciones.

De las obligaciones de los trabajadores:

Articulo 50.- Todos los trabajadores estdn obligados a cumplir con la

totalidad de lo establecido en el contrato de trabajo o en sus decretos

alcadicios de designacién, segin corresponda y lo que este reglamento

Interno determina y que evidentemente estd dentro del marco juridico

laboral vigente, especialmente lo siguiente:

a)

b)
c)

Conocer, respetar y cumplir las normas e instrucciones que le imparta
la jefatura o su superior jerdrquico, de acuerdo a la funcién asignada
no pudiendo bajo pretexto alguno, argumentar ignorancia de sus
disposiciones.

Respetar a sus compafieros de trabajo.

Realizar el trabajo de acuerdo con las érdenes, instrucciones y/o
disposiciones de la jefatura del DAEM, del empleador o la jefatura

inmediata, segin corresponda,
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d) Presentarse a su lugar de trabajo en forma correcta, ordenada y con
una adecuada presentacién.

e) Anotar y/o marcar debidamente y a la hora efectiva los controles de
entrada y salida a su lugar de trabajo, tanto para los efectos de
conocer las horas efectivamente trabajadas, como para los efectos
de posibles accidentes de trayecto.

f) Desempefiar su labor con diligencia y colaborar en la mejor forma
para lograr un trabajo en equipo cuando sea necesario.

g) Prestar colaboracién, auxilio y ayuda en caso de riesgo dentro de las
dependencias del DAEM y establecimientos educacionales.

h) Dar aviso oportuno al Jefe DAEM o a quien corresponda su ausencia
por causa justificada.

i) Concurrir a los cursos o seminarios de capacitacion programados por
el DAEM de los cuales haya sido nominado.

C. De las prohibiciones de los trabajadores:

Articulo 51.- De las prohibiciones de los funcionarios se destacan las
siguientes:

a) Desarrollar labores ajenas a su trabajo durante la Jjornada diaria.

b) Vender, consumir o introducir bebidas alcohélicas u otro tipo de
droga o estupefaciente en los lugares de trabajo.

¢) Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones
obscenas.

d) Refir con sus compafieros o jefes.

e) Revelar o pasar antecedentes técnicos e informacién confidencial a
ofras entidades del rubro ya sea Autoridad, Funcionario, Institucién,
Establecimiento o persona que no

f) correspondan y/o sin contar con la debida autorizacién del Jefe

DAEM o del funcionario competente.
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9)

h)

)

k)

Hacer mal uso de dineros o fondos que el DAEM destine para el
cumplimiento de sus funciones.

Ejercer requerimientos de cardcter sexual por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el
empleo, lo cual constituird para todos estos efectos una "Conducta
de Acoso Sexual’, la cual serd sancionada, de acuerdo a la ley
vigente,

Asumir la representacién del Empleador para celebrar actos o
contratos que puedan comprometer sus intereses, salvo una
autorizacion expresa suya.

Hacer uso de influencias o favores encaminados a obtener decisiones
en su propio beneficio.

Ejercer actividades particulares de cardcter comercial o profesional
dentro de los recintos de trabajo, durante la Jornada laboral.

Llegar atrasado a su trabajo o ausentarse durante la Jornada laboral,

sin autorizacidn.

m) Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia del

n)

alcohol; consumir durante las horas de trabajo bebidas alcohdlicas,
drogas o estimulantes e introducir o aceptar la introduccién o
comercializacién en los lugares de trabajo, o dependencias anexas.
Usar bienes o recursos municipales para fines particulares, o ajenos a
los fines del Servicio.

TITULO X
DE LAS SANCIONES

Articulo 52.- El trabajador que infrinja sus obligaciones o contravenga las
prohibiciones establecidas, sin perjuicios de la responsabilidad civil o penal
que pudiera afectarle, podrd ser sancionado con alguna de las siguientes

medidas:
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a) Amonestacién escrita: consiste en una reprension formal que
se hace al trabajador afectado, dejdndose constancia en la
carpeta de antecedentes personales.

b) Amonestacidn verbal: consiste en una reprension privada que se
hace personalmente al trabajador afectado.

¢) Termino del contrato: Se pondrd término al contrato de
trabajo cuando se configure una de las causales establecidas
en el articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 53.- Deberd instruirse una investigacion sumaria a fin de
determinar la configuracién de la causal a invocar, con emplazamiento al
trabajador.

No obstante lo anterior, cuando la infraccién revista tal gravedad el
empleador estard facultado para poner término inmediatamente a la
relacién laboral, medida que serd de exclusiva competencia del Alcalde.
Terminada la investigacién sumaria, el Director del DAEM es quien
resolverd acerca de si se aplica o no una sancién al trabajador, y en el caso
de que concluya que es menester poner término a la relacién laboral, deberd
solicitarlo al Alcalde, quien en definitiva serd quien adopte una decisién
sobre la materia, para cuyos efectos escuchara los descargos del afectado.

TITULO XI
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO O
DESIGNACION
Articulo 54.- El Contrato de Trabajo terminard en los siguientes casos:

1.-Mutuo acuerdo de las partes.

2.-Renuncia del trabajador dando aviso a la empresa con 30 dias de
anticipacidn a lo menos.

3.-Muerte del trabajador.

4.-Vencimiento del plazo convenido en el contrato.

5.-Conclusién del Trabajo o Servicio que dio origen al Contrato.
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6.-Caso Fortuito o Fuerza Mayor.

Articulo 55.- El Contrato de Trabajo termina sin derecho a indemnizacién

alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mds de las

siguientes causales, previa investigacién sumaria o sumario administrativo:

a) Alguna de las conductas indebidas de cardcter grave, debidamente

comprobadas, que a continuacién se sefialan:

Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus
funciones.

Conducta de acoso sexual.

Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del
empleador o de  cualquier trabajador que se desempefie en la
misma empresa.

Injurias proferidas por el trabajador al empleador

Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa
donde se desempefia.

Conductas de acoso laboral.

b) Negociaciones que efectie el trabajador dentro del giro del negocio

Y que hubieren sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato

por el empleador.

c) No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa Justificada,

dos dias seguidos, dos lunes en el mes, o un total de tres dias durante

igual periodo de tiempo; asi mismo, la falta injustificada, o sin aviso

previo, de parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad

cuyo abandono o paralizacién signifique una perturbacién grave en la

marcha normal del DAEM o establecimientos educacionales.

d) Abandono del trabajo por parte del trabajador entendiéndose por

tal:
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- Sdlida intempestiva e injustificada del trabajador del DAEM y
establecimientos educacionales durante las horas de trabajo,
sin permiso del empleador o quien lo represente.
- La negativa a trabajar sin causa justificada en actividades
convenidas en el contrato.

e) Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la
seguridad o al funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o a
la actividad de los trabajadores, o a la salud de estos.

f) El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones,
maquinarias, herramientas, (tiles de trabajo, productos o
mercaderias.

9) Incumplimiento Grave de las obligaciones que impone el Contrato.
Articulo 56.- Todo lo concerniente a duracién y término de los contratos
de trabajo no contemplados en el presente Reglamento, estard sujeto a lo
que establece el Cédigo del Trabajo y sus modificaciones.

Articulo 57.- Los Profesionales de la educacién que forman parte del
DAEM dejardn de pertenecer por las causales contempladas en el estatuto
docente, Ley N° 19.070.

TITULO XII
DE LAS SUBROGANCIAS Y REEMPLAZOS
Articulo 58.- Subrogancia es el reemplazo automdtico, del Jefe de

Educacién, Director, Inspector General o Jefe de la Unidad Técnica
Pedagégica, que se halle impedido de desempeRar sus funciones por
cualquier causa.

Articulo 59.- El orden de subrogancia serd definido por cada uno de los

establecimientos, de acuerdo al orden jerdrquico.

32



Articulo 60.- En los casos de subrogancia, para percibir la asignacién de
responsabilidad correspondiente al cargo, esta deberd tener una
continuidad igual o mayor a 40 dias hdbiles.
Articulo 61.- Reemplazo es la sustitucién de un docente y personal
asistente de la educacién, por otro que asume total o parcialmente las
funciones del personal ausente, impedido de desempefiar sus funciones por
cualquier causa. El reemplazo opera para los cargos en que el DAEM, lo
estime indispensable para la buena marcha del establecimiento.
Articulo 62.- Tanto la subrogancia como el reemplazo terminan con la
concurrencia de cualquiera de las causales que se describen a continuacidn:

a) Reintegro del reemplazado o subrogado al cargo.

b) Contrato del reemplazante o subrogante en el cargo.

c) Por designacién de otra persona como reemplazante o subrogante.

TITULO XIII
DE LAS PETICIONES Y RECLAMOS
Articulo 63.- Las peticiones y reclamos que deba formular el personal, se
planteardn al Jefe DAEM, Director o al Superior Jerdrquico Inmediato, por
escrito, quién agotard todos los medios a su alcance para dar pronta
solucidn.
TITULO X1V
DE LA PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 64.- De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la Entidad
Empleadora estd obligada a proteger a todo su personal de los riesgos del
trabajo, entregdndole al trabajador cuya labor lo requiera, sin costo alguno,

y bajo su responsabilidad los elementos de proteccién personal del caso.

Articulo 65.- Los funcionarios deberdn preocuparse y cooperar con el

mantenimiento y buen estado de funcionamiento de equipos e instalaciones
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en general. Deberdn asimismo preocuparse de que su drea de trabajo se
mantenga limpia, en orden, despejada de obstdculos, para evitar accidentes
0 que se lesione cualquiera que transite a su alrededor.

Articulo 66.- El trabajador deberd informar a su Jefe inmediato acerca de
las anomalias que detecte o de cualquier elemento defectuoso que note en
su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

Articulo 67.- Las vias de circulacién interna y/o de evacuacién deberdn
estar permanentemente sefialadas y despe jadas.

Articulo 68.- El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley
16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y de
sus decretos complementarios vigentes que se dicten en el futuro, a las
disposiciones del presente reglamento y a las normas o instrucciones
emanadas del organismo administrador y de los Servicios de Salud.

Articulo 69.- Todo trabajador deberd conocer y cumplir fielmente las
normas de seguridad e higiene a que se refiere la Ley 16.744 y sus decretos
complementarios vigentes o que en el futuro se dicten, para evitar
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con la
labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollen dentro del
DAEM.

Articulo 70.- El trabajador que padezca alguna enfermedad o que note que
se siente mal y si el malestar afecta su capacidad y por ende su seguridad
en el trabajo deberd poner esta situacién en conocimiento de su jefe

inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que el caso requiere.

Articulo 71.- En el caso de producirse un accidente al interior del lugar de
trabajo y que lesione a algin Funcionario, el jefe inmediato o algin colega
procederd a la atencidn del lesionado, y se derivard a la brevedad al servicio

asistencial mds cercano segln el caso lo amerite.
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TITULO FINAL
Articulo 72.- Todo lo no contemplado en este reglamento serd resuelto por
el Director del DAEM mientras no se contravenga el ordenamiento juridico
vigente. Las instrucciones impartidas por el DAEM se entenderdn
incorporadas en este reglamento.
Articulo 73.- El presente reglamento comenzard a regir al dia siguiente
hdbil de haberse aprobado por el honorable concejo municipal y publicado en

www.mdonihue.cl.

El Sefior Concejal Don Belisario Bastias, acota que tenian que mandar un
informe a la Contraloria y no sabe si lo hicieron.

La Sefiora Abogada Dofia Loreto Jerez, manifiesta que si se entregé.

El Sefior Concejal Don Belisario Bastias, expresa que tenian plazo hasta el
16 de Septiembre, consulta si se entregé.

El Sefior Alcalde Don Boris Acufia, expresa que esto se deberia haber
presentado hace afios atrds y no ahora, ya que el reglamento es un
instrumento obligatorio en la municipalidad.

La Sefiora Concejala Dofia Jeannette Quiroz, consulta que tiene una dudad
con respecto a la licencia por maternidad dice "el personal femenino tendrd
derecho a la licencia maternal por un periodo que se iniciara seis semanas
antes del parto prenatal y terminara después de doce semanas del prenatal
acd no son doce semanas o ahi estaria el post natal.

La Sefiora Abogada Dofia Loreto Jerez, responde lo que pasa que se creé un
nuevo post natal, que estd el post natal legal que son el que sale ahi Y que
esta el pos natal parental que se puede ampliar por el mismo periodo en
ciertas circunstancias.

La Sefiora Concejala Dofia Ximena Meneses, consulta si es cuando tienen el
nifio enfermo

La Sefiora Abogada Dofia Loreto Jerez, responde que no se incluye, pero en
el fondo se encuentra en la legislacién laboral, no se incluyo no por un tema
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que sea vdlido, el legal es ese, ahora las madres pueden presentar solicitar
ese prenatal post parental.

El Sefior Concejal Don Belisario Bastias, consulta con que fondos se van a
pagar estos recursos.

La Sefiora Concejala Dofia Ximena Meneses, expresa que es un reglamento.

El Sefior Concejal Don Belisario Bastias, reitera la consulta con qué
recursos se van a pagar.

La Sefiora Abogada Dofia Loreto Jerez, expresa que son los derechos que
tiene el trabajador con el empleador.

El Sefior Concejal Don Belisario Bastias, vuelve a consultar esto se tienen
que pagar y con qué recursos.

La Sefiora Concejala Dofia Ximena Meneses, responde que ya estdn pagados.
La Sefiora Concejala Dofia Sylvia Césped, expresa que estuve leyendo el
reglamento y consulta si las unidades estdn todas implementadas con los

funcionarios contratados o tienen que contratar mds personal.

La Sefiora Abogada Dofia Loreto Jerez, responde que lo que se presenta es
lo que hay en la actualidad en el Departamento.

La Sefiora Concejala Dofia Sylvia Césped, acota que queria saber si creé una
nueva unidad o ya estdn en funcién.

El Sefor Concejal Don Belisario Bastias, manifiesta que hay que ver las
platas.

La Seflora Concejala Dofia Sylvia Césped, consulta si el Director del DAEM
tiene que ver eso.

La Sefiora Secretaria Municipal, expresa que el Departamento de Educacién
es uno y tiene varias unidades, y es un departamento mds de la municipalidad
y lo que se estd presentando es el reglamentando que regula la forma de
funcionar que es obligatorio como lo establece la ley.

La Sefiora Concejala Dofia Silvia Césped, acota que son solo conceptos.
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El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, expresa que se refiere al PIE ya que
no aparece reglamentado, por ejemplo todos los funcionarios, me refiero al
fonoaudidlogo, psicélogo, no aparecen si bien es cierto que son personas que
estdn contratadas por PIE, pero estdn adscritas al Departamento.

La Sefiora Abogada Dofia Loreto Jerez, manifiesta que esas personas estdn
consideradas como asistente de la educacién y en ese dmbito aparecen
todas esas personas, acota que se debe reglamentar a través de un manual
del funcionamiento del PIE.

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, expresa que le produce extrafieza
ya que se individualiza en la pagina 10 al inspector general y al jefe técnico
dentro de los colegios pero se individualiza, pero que pasa al individualizar
ahi puntualmente, como que da la idea que vas a encontrar un reglamento
individualizado en toda las funciones de los demds, por ejemplo el caso
Programa de adultos no se menciona ya que esta colocado como que esta
dentro del DAEM.

La Sefiora Abogada Dofia Loreto Jerez, manifiesta lo que pasa que el
reglamento se realiza en general y se establecen las funciones de cada
unidad.

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz. Expresa que entiendo esa parte pero
al individualizar al inspector general, jefe técnico y también direccién,
observa la a pagina nimero 9 " que el director puede proponer anualmente al
sostenedor el termino de relacién laboral al 5% de los docentes del
respectivo establecimiento siempre que hubiera resultado mal evaluado”,
efectivamente es asi pero la normativa siempre y cuando sea el director
elegido por concurso por Alta Direccién Piblica, si no se da esa condicién no
puede pedir el 5%,

El Sefior Alcalde Don Boris Acufia acota que todos los concursos pendientes
por alta Direccidn Piblica van a quedar regularizado ahora.

La Sefiora Abogada Dofia Loreto Jerez, expresa que este reglamento se ve
a nivel general y se debe aprobar cuando se realicen todas las consultas y se
disipen las dudas, ya que corresponde a la normativa legal que exige nuestro
érgano fiscalizador.
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El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, manifiesta que habia conversado
con Don Edinson Toro, y le habia comentado que habian colegios que se
llamaria a concurso por Alta Direccién Pdblica, pero sin embargo otros no ya
que no corresponde por normativa, acota que no esta en contra del
reglamento, pero esta de acuerdo en mejorar si se va a crear un
reglamento que efectivamente funcione.

La Sefiora Concejala Dofla Ximena Meneses, manifiesta que se debe
reglamentar el PIE.

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, expresa que el Programa Educativo
Institucional, es el programa que funciona a nivel general ya que todos los
colegios tienen ese proyecto y dentro de ese proyecto estd el plan de
mejora que esta por la ley SEP.

El Sefior Alcalde Don Boris Acufia, expresa lo importante es cuando las
personas hacen valer sus derechos y que se ajustena la ley.

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, manifiesta que hay varias cosas que
estdn en el estatuto docente, al observarlo me percato que hay cosas que
son reiterativas, ya que se que tengo que ir a la sala de clases con el libro
de clases y firmarlo es un tema administrativo e incluso si no lo firmo hay
multa por la Superintendencia de Educacién y esa multa la tiene que pagar el
sostenedor, pero hoy dia se puede hacer sumario al profesor ya que la culpa
de el, estamos hablando de la cifra de M$ 10.000.-

La Sefiora Concejala Dofia Jeannette Quiroz, manifiesta que tiene otra duda
dice "Departamento juridico es responsable de brindar las respectivas
asesorias del DAEM", todo lo que aparece acd del Departamento juridico,
consulta que pasa con el Abogado de la Municipalidad, consulta si el abogado
municipal puede realizar el trabajo de educacién.

El Sefor Alcalde Don Boris Acufia, responde que por la complejidad de los
temas esta obligado a buscar otras opiniones respecto de las demandas,
también nos obliga a recurrir a otras asesorias ya que es bien dindmico lo
que es el asunto juridico por las constantes demandas laborales o por las
consultas reiteradas de la Contraloria, por denuncias de los profesores,
reitera que es muy variable y lamentablemente educacién tiene una
especialidad muy rigurosa, pero también se topa con leyes laborales por eso
nosotros optamos por esto ya que educacidn es una cosa del dia a dia.
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La Sefiora Concejala Dofla Jeannette Quiroz, consulta por la oficina de

planificaciones ya que aqui en la Municipalidad esta el SERPLAC, ellos
trabajan en conjunto alcalde.

El Sefior Alcalde Don Boris Acufia, responde que en algunos temas si y
comenta que se creo en el departamento en Educacién por dos razones,
primero como se encontraba la infraestructura educativa en malas
condiciones y de observo que los establecimientos educacionales necesitan
una presentacién rdpida de proyectos, un ejemplo palpable hace quince dias
atrds se avisa que tenemos la posibilidad de postular un proyecto por M$
35.000..- y eso necesitaba una agilidad que la municipalidad no la tiene y una
rapidez que aqui no la tenemos, son otros ritmos y otros tipos de proyectos,
afortunadamente se han traido M$ 600.000.- en proyectos y eso se pueden
dar fdcilmente cuenta ya que se estdn construyendo en los diferentes
establecimientos educacionales, por esta razén hemos realizado esta
planificacién en los establecimientos de educacién y ademds porque nos ha
servido como municipalidad, el proyecto de Agrosuper donde estdn
traspasando dos hectdreas y el proyecto lo realizé el departamento de
Educacidn, y lo hizo porque habia que actuar rdpidamente y ademds tenian
que presentarlo en el drea ejecutivo de Agrosuper y afortunadamente fue
bien aceptada la propuesta y prdcticamente estamos en lo dltimo, es por eso
por los tiempos.

El Sefior Concejal Don Belisario Bastias, consulta ya que se informa que
tiene tanta gente trabajando en educacién y la sexta regién esta en el
primer lugar de presentacién de proyectos, pero Dofihue no tiene ninguno
en infraestructura.

El Sefior Alcalde Don Boris Acufia, responde probablemente tenga que ver
con reposicién de establecimientos educacionales ya que nosotros estamos
en el asunto del liceo.

El Seflor Concejal Don Belisario Bastias, acota que la respuesta que se da
que hay otros problemas.

El Sefior Alcalde Don Boris Acufia, expresa que son por otra fuente de
financiamiento, por lo menos lo que se que hemos ganado varios proyectos en
mejoramiento de infraestructura, ahora no hemos presentado ninguna
reposicién de colegios, solo estamos presentando la reposicién del liceo.
Tenemos dos PMU FIE ejecutdndose en estos momentos.
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El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, expresa que en la pagina 7 dice
JUNAE y es JUNAEB solamente es un problema de tipeo.

La Sefiora Concejala Dofia Jeannette Quiroz, comenta que realmente viendo
aqui todo lo que aparece que estd bien proveer los recursos fisicos y
materiales necesarios para el normal funcionamiento y correcto desempefio
de las funciones, sale también respetar a sus compafieros de trabajo, creo
que teniendo el reglamento van a poder funcionar o no.

El Sefior Concejal Don Belisario Bastias, expresa que es el reglamento
interno de ellos.

La Sefiora Concejala Dofia Ximena Meneses, expresa que en el reglamento
aparece como poder tener un buen trato hacia todos.

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, consulta sobre lo que dice de los
asistentes de la Educacién, en la pagina 12 y en la letra A de cardcter
profesional ahi estdn integrado el Fonoaudiologo.

La Sefiora Abogada Dofia Loreto Jerez, manifiesta que los asistentes de la
educacidén estdn asociados, hoy estdn trabajando para hacer un reglamento
interno de ellos mismos, en ese reglamento quieren individualizar cada cargo

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, consulta si este reglamento
contendia los roles y funciones.

La Sefiora Abogada Dofia Loreto Jerez, expresa que por eso se integro.
El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, manifiesta que en ese contexto va
primar lo que manifiesta la ley ya que los asistentes de la educacién hacen

otro reglamento.

La Sefiora Abogada Dofia Loreto Jerez, expresa que los asistentes de la
educacién van a tener otros derechos distintos.

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, expresa que en este reglamento
aparecen algunas normas de los asistentes.

La Sefiorita Abogada Dofia Loreto Jerez, expresa que si ya que son normas
que aplican en ambos casos y solamente ellos explican minuciosamente cada
cargo y con sus derechos.
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El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, manifiesta que le comentaron
sobren el organigrama de la institucién Yy acota que el Liceo no tiene
organigrama y eso se hace por los roles y funciones, la Superintendencia
estd solicitando los organigramas de las instituciones y por lo menos las
visitas oculares que ha realizado en los establecimientos no han encontrado
el organigrama, seria bueno que en esto se reglamente y se pudiera
incorporar..

La Sefiorita Abogada Dofia Loreto Jerez, informa que cada establecimiento
tiene su reglamento.

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, expresa que si que es un manual de
convivencia, lo otro que no se encuentra es la parte cibernética porque cada
uno tiene que enfrentar la parte de los medios por la funcién publica que
uno desarrolla, pero dentro de las mismas profesionales se enfrenta a
ciertas situaciones tienen que estar reglamentado y en los manuales de
convivencia.

La Sefiora Concejala Dofla Jeannette Quiroz, expresa que le llama la
atencién donde dice que se pagara un mdximo de 40 horas extras.

La Sefiora Concejala Dofia Ximena Meneses, acota es lo que dice la ley dice y
si hay recurso se pago, porque si no hay se puede compensar en tiempo.

El Sefior Alcalde Don Boris Acufia, expresa que se va a votar el reglamento
interno estructura y de funciones departamento de educacién Municipal
Dofiihue.

La Sefiora Secretaria Municipal, solicita la votacién para el reglamento
interno estructura y de funciones departamento de educacién Municipal
Dofiihue

Sra. Jeannette Quiroz Aprueba
Sr. Belisario Bastias Aprueba
Sr. Humberto Diaz Aprueba
Sra. Ximena Meneses Aprueba
Sra. Sylvia Césped Aprueba

Sr. Boris Acufia  Alcalde proponey  Aprueba
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Acuerdo

Aprueba reglamento Interno de Estructura y de Funciones DAEM
Dofiihue

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz. Manifiesta que hard un comentario
que hoy venia de una reunién de educacién en Santiago, no creo que pueda
Ser para este afio pero si para el 2016 ya se estd viendo la orgdnica para la
municipalizacidn, por ejemplo los programas de adultos los profesores
estamos muy nerviosos como es légico se acabaria la Direccién Provincial de
Educacidn y pasaria hacer un organismo que estdn a cargo todas las comunas
que esto reemplazarian los DAEM , por ejemplo la buena noticia que lo vi
desde mi punto de vista el tema de los financiamiento ya que nos dice que
llegaria por la ley SEP a la Educacién de Adulto, es decir pasarian hacer los
alumnos vulnerables y creo que todos van por esa via

El Sefior Alcalde Don Boris Acufia, consulta si se va entregar eso también.

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, manifiesta con respecto al PADEM
queria ver la posibilidad de proponerle al concejo en analizarlo.

La Sefiora Secretaria Municipal, hace entrega oficial del PADEM y del
Informe Trimestral de la Ejecucién Presupuestaria.

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, manifiesta que podrian realizar una
reunion para analizar el PADEM para el lunes, pero el lunes tenemos
compromiso con Salud, cultura y Deporte. Queria ver la posibilidad si
podemos ver con los directores, que podemos hacer una metodologia que
expongan no mds de cinco minutos para poder ir viendo las necesidades y
sacar ideas ¢Qué le parece al Concejo?

La Sefiora Concejala Dofia Ximena Meneses, manifiesta con respecto a ese
tema acaba de llegarnos un documento del colegio de profesores y quieren
que los tomemos en cuenta que se pueden incluir en el PADEM, no se si lo
podemos leer.

El Sefior Concejal Don Humberto Diaz, manifiesta que el PADEM es una
propuestay esa propuesta es la idea que podemos mejorarla y para eso que
queria que invitdramos a los directores y si a ustedes les interesa llamar al
colegio de profesores a una reunién distinta y trabajar con ellos
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Sesién Extraordinaria N° 3

BORIS ACUNA GONZALEZ

ALCALDE
HUMBERTO DIAZ PINO JUAN PEREZ RIVEROS
CONCEJAL CONCEJAL
XIMENA MENESE MENESES JEANNETTE QUIROZ CALDERON
CONCEJALA CONCEJALA
SYLVIA CESPED CONTRERAS BELISARIO BASTIAS ESPINOZA
CONCEJALA/ CONCEJAL
s AS BARRIOS

CRETARIA MUNICIPAL

LCB/icp
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