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_ PRESENTACION

El presente Regiamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad fue
elaborado, en sus diferentes etapas, con la participacion de todos los estamentos
de los distintos Establecimientos Educacionales Municipales de Graneros. Se
conformd, ademas, una Comisien ad-hoc representativa de todos y cada uno
de los estamentos componertes de! sistema Educacional de Graneros, para la
revision y redaccién final del texto bajo la coordinacion del Jefe Administrativo

del Departamento de Educacion sefor Hernan Castafieda Berrios y que estuvo

El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene v Seguridad ha sido integrado por:

aprobado y promulgado por Decreto Exento N” (5 de fecha 05 de Fnero de 1990
de la I Municipahdad de Graneros y su vigencia indelinida rige a contar del 15 de

Director. Nelson Loayza Miranda, Escuela Mumgc. D-54
Febrero de 1990,

1
1 Subdirector: Luis Calvo Liberona, Escuela Munic. D-36.

1 Jele de U T.P.: Lastenia Aguilera Molina, Escuela Munic E-50.

1 Educadora de Parvuios: Mana Verorica Guillen Barraza, Esc. Munic. D-36.
1 Frolesor de Grupo Dilarancial' Patricia Deiwchler Bazaes, Esc. Munic D-54.
5 Profesores de Educacion General Basica: Nora Vifas Godoy, Esc. Munic.
D-36, Maria Teresa Flores Arredondo, Esc. Munic, E-50: Sergio Qjeda
Donose, Esc. Munic, F-52: Vicior Olea Pavez, Esc. Munic. F-53 y Edith Cerda
Perez, Esc. Munic. B-54.

Profesor de Educacion Media: Juan Galvez Astorga, Liceo Municipal C-8.
Secretaria: Francisca Arriola Caroca, Liceo Municipal C-8.

Auxiliar de Parvulos: Adriana Araya Carrasco, Escuela Municipal E-50.
Auxiliar de Servicios Menores: Patricio Arredondo Molina, Esc. Munic. F-52.

P —

De esla forma, podemos estar ciertos que este instrumento normativo refleja
en toda su magnitud el sentir, los intereses ¢ inquietudes de las personas que
laboran en la Educacion Municipal de Graneros.
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4 I. MUNICIPALIDAD DE GRANEROS

DEPARTAMENTO DE EDUCACION ’ .

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

PARA EL PERSONAL DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DE EDUCACION DE LA | MUNICIPALIDAD
DE GRANEROS

PREAMBULO:

El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad ha sido
confeccionado por la |. Municipalidad de Graneros con la participacion y consuita
de los diferentes estamentos de los Establecimientos Educacionales Municipalizados:
su confeccion se ha realizado en conformidad con lo dispuesto por el Articulo 149°
y siguientes de la Ley 18.620 de 1987 y sus modificaciones, como asimismo de
la Ley N° 16.744 sobre Accidentes de Trabajo y Enfermedades Protesionales y
su Reglamentacion.

Este Reglamento Interno” ha sido debidamente comunicado a todos los
trabajadores en la forma que indica la Ley. De su texto completo se entregara
una copia a cads trabajador.

A cada nuevo trabajador. debera hacérsele entrega de una copia de el
al momento de su ingreso.

En conformidad al Dictamen 31.006 de la Contraloria General de la Repubiica,
se remilic copia de este fReglamento a el Ministerio de Educacion, Ministeno
de Salud. a la Direccién del Trabajo y a la Contraloria General de la Republica
para su correspondtente revision. .

Cualquier impugnacion de legalidad a las disposiciones que siguen
por parte de. los trabajadores debera efectuarse a los organismos antes
mencionados, sequn corresponda, esio es:

Al Ministerio de Educacion, si corresponde a normas técnico-pedagogicas
y técnico administrativas.

A la Direccion del Trabajo, si corresponde a normas de orden laboral.

A el Ministerio de Salud, si corresponde a normas de higiene y segUridad_

TITULOC I DE LA NATURALEZA Y CONTEI@_E:DO.
Parrafo 1° De su Naturaleza.
Articulo 1°;

£l presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad contiene las
obligaciones y prohibiciones a que debe sujetarse el personal del Departamento
de Educacion de la I Municipalidad de Graneros en relacién con sus labores,

permanencia y vida en las dependencias del Establecimiento Educacional donde se
desempefie.

Por ello es que las partes se comprometen a mantener entre si, el mejor
trato, en espiritu de cooperacion y mutua superacion laboral y técnica; siendo
obligacion del Empleador exigir este espiritu y trato de las personas que en
una forma v otra sear depositarias de mando, personas que deberan mantener
con sus subordinados el trato deferente pero jerarquice que sus funciones exigen.

Articulo 2°:

Este Reglamento Intemo sera supletorio de cada Contrato de Trabajo y, en
calidad de tal, obliga ai personal al cumplimiento fiel v estricto de las dispo-
siciones conlenidas en este texto.

Desde la fecha de ingreso, el personal no podra alegar ignorancia de las
disposiciones del presente Reglamento Intermo, debiendo hacer declaracion
expresa en ei respeciive contraio de lrabajo de conocerls y de su Gbligacitn
de cumplirlo,

Parrafo 2° Definiciones.
Articulo 3
Para los efectos del presente reglamento se entendera por:
— Empleader: Lal. Municipalidad de Graneros, representada por su Alcalde.
~ Establecimiento Educaci;)nal: El organismo instituido para ofrecer a los
alumnos en forma sistematica, educacion y las condiciones humanas,

culturales y materiales destinadas a facilitar y promover el desarrollo
de 5u proceso educativo.
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- El establecimiento educacional puede ser Escuela o Liceo, segun el

nival educacional que imparta.

Estructura y Organizacion Técnico-Pedagogica: Aquella indispensable
para el funcionamiento de un establecimiento educacional y que
comprendera aspectos relativos a ia Direccion, Planificacion, Supervision
y Ejecucion det proceso educativo.

Funcion Docente: Aquella que dice relacion con la actividad practica y
concreta del docente fremte a los alumnos o con la conduccién de un
establecimiento educacional. Se denominara docencia de aula, en el
primer caso, y docencia directiva, en el segundo.

- Consejos Técnicos: ‘Son organismos de apoyo y asesoria del estable-
cimiento educacional gue se relaciona con su estructura de crganizacion
técnico-pedagogica, a través de la programacion, coordinacion, evaluacion
y control de las aclividades educativas, de acuerdo a los objetivos
propuestos v su realidad compleja.

Actividades de Colaboraclon: Aquellas que complementan permanente,
periodica u ocasionalmente las actividades que desarrolla el profesor en
virtud de su funcién docente.

Ano Escolar: Es el periodo comprendido entre el inicio y el término de
las actividades escolares y que se extiende desde el 1° de marzo al
31 de diciembre de cada afo.

Calendario Escalar; La organizacion anual de las actividades escolares
establecido por el Ministerlo de Educacidan.

Horario Escolar: La organizacion diaria de las actividades del estable-
cimiento a lo largo de la semana. '

Jornada de Trabajo: '_La cantidad de heras semanales que los docentes,

paradocentes, personal administrativo y auxiliar han convenido desem-
pefiar de acuerdo at contrato de trabajo.
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— Horario de Trabajo o Carga Horaria: La forma en gue se distribuye la
jornada de trebajo o la asignacion de clases y actividades de colabo-
racion del personal docente y la asignacion de tunciones del resto del
personal del establecimiento, correspondiente a sus jornadas de trabajo.

— Clase: Aquella actividad docente, frente a los alumnos, que se desarrolla
en pericdos de 45 minutos.

— Periodo Lectivo: Es e! espacio de tiempo destinado a Ias actividades de
aprendizaje ded alumno dentro del afio escolar. Puede ser trimestre o
semestre segun lo determine cada establecimiente educacional.

Articulo 4°;

Para los efectos de asignacion y desempeno, se entendera por actividades de
- colaboracion a |las siguientes:

1. Actlividades tecnico-pedagégicas relacionadas con planes y programas de
estudio:

a) Clases de reforzamiento a las asignaturas del plan de estudio:
b} Funcionamiento de academias, talleres y clubes.
_ €} Investigacion, estudio y elaboracién de planes vy programas de estudio.

d} Vinculadas con el Consejo de Curso.

e} Relacionadas con los procesos de validacién y convalidacion de
estudios.

f) Relacionadas con charla u otras acciones en terreno sobre temas
o aspectos especificos.

2. Actividadesrelacionadas con la administracion de la educacion, tales como:

a} Actividades complementarias a las funciones de direcci¢n, planificacion,
orientacion y evaluacion educacional;

b} Matricula de los alumnos,

¢} Anotacion de datos y constancia en tormularios oficiales, tales como:
libro de vida o libro de ciases, registro diario de asistencia, registro
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de recepcion y distribucion de malterial recibido, ficha escolar,
certificados; actas de examenes y de calificaciones finales, registros
diversos, informes; )

d) Secretaria de los diversos Consejos.

_ Actividades anexas o adicionales a la funcion docente propiamente tal,

tales como: .

a) Elaboracion y correccion de instrumentos evaluativos del proceso
ensefanza-aprandizaje:

b} Preparacion, seleccion y confeccion de material didactico,

¢} Régimen escolar y comportamiento de los alumnos, turnos;

d} Planificacion de clases;

e) Funciones de monitorias en programas de autoaprendizaje;

1} Acciones de alfabetizacion a apoderados y adultos de la comunidad;

g} Atencién individual de alumnos y apoderados;

h) Estudios relacionados con gl desarrolle del proceso educativo;

i) Investigacion docente. .

j} Jefaturas de Departamentos de asignatura,

k) Jefaturas de Depariamentos de Profesocres Jefes;

) Consejos de Prolesores del establecimiento.

m) Otras reuniones técnicas. _

n) Realizacion de visitas a instituciones cuyas actividades se relacionen
con los objetivos de los programas de estudio, ya sea del docente
solo o con sus alumnos,

A) Acciones directas con la comunidad: capacitacion, diagnosticos,
investigaciones, etc.;

0) Coordinacién técnica con tuncionarios del Ministerio de Educacion
Publica.

_ Actividades relacionadas con 1a Jefatura de curso, tales como:

a) Reuniones periodicas con padres y apoderados,
b) Atencion individual de padres y apoderados.
c) Consejo de Profesores de Curso;

d) Consejos de Curso,

ae] Atencion individual a los alumnos;

fy Confrontacion penodica de !a realidad det grupo con el estudio hecho
a comienzo del ane escolar, denominado "Pancrama del Curso™,

g) Transcripcion y entrega de calificaciones periddicas a los alumnos;

h) Elaboracion del informe educacional;

i} Charlas de oriemtacion educacional y vocacional

Actividades coprogramaticas y culturales, tales como:

a) Coordinacién de actividades culturales y recreativas.

b} Participacion en actos oliciales de caracter cultural, civico y educalivo
del Colegio y de la comunidad, cuando ésta lo solicite,

c¢) Realizacion de actos civicos y culturates.

d} Giras de estudio ¢ excursiones escolares.

. Actividades extraescotares, tales como:

a} Actividades referidas  al area cienblico-tecnolégico {academias,
concursos, etc),

by Actividades referidas al drea artistica {grupos de teatro, musicales,
de pintira, concursns, etc);

¢} Actividades referidas al area civico-social {brigadas, etc.);

d) Actividades referidas ai area deportiva (clubes deportivos, competen-
cias, etc.),

Actividades vinculadas con organismos 0 acciones propias del quehacer
escolar, ales coma:
a) Asesoramienio:
- Centro de Alumnos;
= Ceniro de Ex-Alumnos;
- Centros de Padres y Apoderados.
b) Desarroliar acciones de:
— Bienestar;

— Cruz Roja y/o0 Primeros Auxilios;
— Escueia de Padres.
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¢) Organizar y asesorar:
— Biblioteca de la Escuela;
— Diarios murales:
— Ropero Escolar,
— Brigada de Seguridad en &l Transito,

B. Actividades vinculadas con organismos o instituciones del sector, que
incidan directa o indirectamente en la educacién, tales como:

a) De asistencialidad escolar;

b) De bibiioteca;

¢} De educacion superior;

d} Comisidn de senescencia;

e) Comisian Mixta de Salud y Educacion,

fy Cotaboracion con instituciones de la comunidad.

Parrafo 3° Contenido del Reglamento.

Articulo 5°;

El reglamento contiene:

A. Condiciones deingresc: -~ — =

B. E! contrato de trabajo. A

C. La terminacion de los contratos de trabajo.

D. La jornada de trabajo.

E. Los controles.

F. Las remuneraciones y su proteccion.

G. El teriado legal. _

H. Las Licencias Médicas y permisos.

| La asistencia social.

J. Las informaciones, peticiones y reclamos.

K. Las obligaciones y prohibiciones. _ o

L. El personal de los establecimientos educacionales y sus obligaciones
especificas. :

M. E! ragimen disciplinario y 1as sanciones. o

N. La organizacion técnico-pedagogica de 1os esta_blecur_mentos, .

f. La estructura de los establecimientos y fas funciones de cada nivel.

. La naturaieza, reguisitos y tunciones de cada cargo tipo.
El plan general para coordinar las actividades pedagogicas.
. El plan para estructurar las actividades curriculares diarias.
Las normas para regular la reiacian docente-alumno.
Las normas sobre trabajo escolar, responsabilidad y disciplina de los
alumnos.
Las organizaciones de alumnos, ex-alumnos, padres y apoderados.
Las normas de prevencion de riesgos.
Las condicionss generales de higiene, sus obligaciones y prohibiciones.
. Las condiciones generales de seguridad, sus obligaciones vy prohibiciones.

E<CH weDHTWO

TITULO i DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO.

Parrato 1° Del Ingreso.

Articulo 6°:

Para ser contratado coma trabajador del Departamento Administrative de
Educacion de la | Municipalidad de Graneros, en o sucesivo el Departamento de
Educacion, sera indispensabie el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Tener salud compatible ¢on la funcion que va a desempenar.

5y No haber sido condenado ni enconirarse actualmenie procesado nor
crimen 0 simple delito.

¢) Haber cumplido con la Ley de Servicio Militar Obligatorio, en el caso de
los varones.

d} Reunir los requisitos de capacitacion y experiencia gue se exigen para
cada funcion en particuiar.

El cumplimiento de los requisitos que se refiere este articulo debera acredi-
tarse mediante los instrumentos publicos que prescribe 1a Ley o a través de otros
elementos probatorios indubitables. Ello se entiende sin perjuicio de los informes
que el Departamento de Educacion decida solicitar por su cuenta.

Articulo 7°:

Sin perjuicio de lo dispueste en el articule precedente, todo postulante
debera presentar los antecedentes que a continuacion se indican:
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a) Curriculum Vitae. ‘
b) Certificado de estudios, titulo profesional o antecedentes que acrediten

idoneidad para el cargo.
c) Certificado que acredite situacion previsional. N
d) Certificados civiles {nacimiento, matrimonio) para acreditar estado civil vy
cargas tamiliares.
e) Certificado de situacion militar al dia, cuando corresponda.
f) Certificado médico que acredite el estado de salud compatible con el cargo.
g) Cedula de identidad.
h) Rol Unico Tributario.
i} Inscripcion Electoral. -
j} Otros antecedentes que se requieran para celebrar el contrato de trabajo.

]

Por su parte, el empleador solicitara al Gabinete de ldentificacion del
Registro Civil, el certiticado de antecedentes de cada postulante.

Parrafo 2°: Del Contrato de Trabajo.

Articulo 8°:

La contratacion de los trabajadores se regira por lo estabtecido en el Manual
de Procedimientos correspondiente y de acuerdo a las normas legales vigentes.

© . _~TRecibidos todos los_antecadentes_indicados en el articulo precedente y
dentso de los 15 dias siguientes a la fecha de ingreso, se proceder? a extender
el contrato de trabajo respectivo en tres ejemplares del mismo tenor y fecha.
Un ejemplar quedard en poder del trabajador v este hecho constara sohre su
firma en todos los ejemplares. '

Articulo 9°%

Cada vez que ias estipulacionas de! contrato sean modificadas, se dejara
constancia escrita en ellos al dorso del contrate o en documento anexa y seran
firmados por ambas partes.

De todo cambio o modificacién que se produzca en [0S antecedentes
personates del trabajador consignados en el Contrato, esto es, estado civil, domicilio,
deberan ser puestos en conocimiento del empleador &n un plazo de 48 horas de
ocurrido el hecho modificatorio.

. 13

Articula 107:

El empieador podra alterar la naturaleza de Ios servicios o el sitio o recinto
en que c¢tlos deban prestarse, a condicion que se trate de labores similares,
que el sitic o recintc corresponda al tipo de area anterior, esto es, solamente
urbana o rural, atendiendo a las necesidades de mejor funcionamiento del servicio
de Educacién vy a los antecedentes proiesionales del trabajador.

Parrafo 3° Del Término del Contrato.

Articulo 11

Los trabajadores contratados para el Departamento de Educacion solo podran
ser despedidos o su contrato terminado en conformidad a las disposiciones de
los Articulos N° 1559, 158% v 157° de la Ley 18.620 de 1987 vy sus modificaciones.

El trabajador cuyo contrato termine, previo sumario, por la aplicacion de
alguna cde las causales sefaladas en los Articulos 156° y 157" de la mencionada
Ley v que considere injustificado su despido. podra rectamar ante e} Tribunal
comuetente.

Ei atectado sclamente podra pedir judiciaimente el pago de la indemnizacidon
por anos de servicio y en ningdn caso podra padir reincorparacion.

E! afectadn, también podra pedir directamente al empleador la reconsideracion
de la medida de acuerdo al nrocedimiento establecido por este Reglamentc en

el Titule "Informaciones, Peticiones y Noclamss”.
Articulo 129

El empleador dara aviso escrito de término de contrato de trabajo, indicandote
al trabajador la o las causales gue invoca y los hechos en gque se funda. Este
aviso debera ser inmediato a ia terminacion, entregado personalmente o, en su
defecto, por carta certificada dirigida al domicilio sefalado en el contrato de trabajo.

En caso de la aplicacian, por el empleador, del Articulo 155°, letra f)
o desahucio dado por el empleador el aviso escrito debe darse al trabajador con
una anticipacion, a lo menas, de treinta dias, saivo que el empleador opte por
el termino inmediate de funciones y pague el equivalente a treinta dlas de la
ultima remuneracion devengada. En el casc especifico de los docentes, se debera
cancelar el ang laboral completa.
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En lodos estos casos el aviso al trabajador debera contener, ademas:

a) Una informacion acerca del estado en que se encuentran sus imposiciones
previsionales, vy

b) Una informacién acerca del estado en que se encuentra su aporte para
salud.

Articuio 13

En casc de desahucio por el trabajador, ¢ste debera dar aviso, por escrito,
al empleador con una anticipacion de 30 dias.

Parrafo 4°: De la Jornada de Trabajo.

Articulo 14%;

La jornada de trabajo semanal sera la que se estipule en el contrato de
trabajo, distribuidas ordinariamente de lunes a viernes, no pudiendo exceder de
44 horas. Con {odo, para los docentes de aula, las clases no podran exceder de
33 horas cronplogicas, para la jornada completa y en la proporcion carrespondiente
para el resto de los casos.

Artlculo 15%

La distribucion de la carga horaria de los docentes y demas personal del
astablecimiento educacional es de responsabilidad del Director y debera ser conocida
- -por-eHos: al_inicio-det_afio ascolar. En todo caso, 1a jornada diaria de trabajo no
debe exceder de 10 horas, con un descanso minimo de 01 hora para aquellos
trabajadores que cumplan sus funciones en doble jornada. Con todo, el Departamento
de Educacion se reserva el derecho de ordenar ta adecuacién de esa distribucion
cuando no se ajuste a una correcta asignacion de recursos o normas vigenies
al respecto, '

Articulo 18°;

Los establecimientos educacionales permaneceran abiertos el tiempo
necesario para desarrollar la jornada de trabajo, no pudiendo exceder mas alla
de las 24 horas, cuando exista tercera jornada.

En caso que trabajadores de algun establecimiento educaciona!ldeban cun_1plir
jornada de trabajo el dia sabado, este debera permanecer abierto, como maxlm[:.
hasta las 13:30 horas.

La dilizacion de los esiablecimientos educacionales tuera de ios dias y/u
horas sefaladas, deberan ser expresamente autorizadas por el Departamento de
Educacion, para o cual sera necesaric la presentacién de solicitud escrita con
cinco dias habiles de anticipacion,

Articuto 17°:

Cuando e! trabajador deba cumplir funciones fuera de las horas de cortrato,
esto es, en ceremonias, actos o destiles, el Direcior debera compensarlas de su
horaric de coiaboracion, cuando el trabajador ic necesite y el establecimiento
esté en condicicnes de otorgarlo,

Parrafo 5° Del Control de Asistencia.

Articulc 18°;

El empleador o el Director del establecimiento educacional mantendra un
controt de asistencia tanto para deiar constancia de ia hora de ilegada como de
salida, en conformidad a lo dispuesto en el Articulo 32" de la Ley 18.620 de 1987.

La puntualidad se controlara por el Libro de Firmas, dejandose registrados los
minutos dianos de atrasos que seran acumulados para ser descontados por horas
coempletas en el mes siguiente. Ademas se registraran los alrasos en la hoja de
servicios, como antecedente para el proceso de calificacidn.

El trabajador que deba gusentarce del establecimiente educacional durante
la jornada de trabajo, debera solicitar v obtener la autorizacion correspondiente
del Director, quien dejara constancia del hacho en el Libro de Firma.

El Director de cada establecimiento educacional debera informar mensual-

mente al Departamento de Educacion de las inasistencias y atrasos registrados
durante el mes,

Parrafo 6°: De las Remuneraciones y su Proteccion.
Articulo 19°;

Las remuneraciones que percibiran los trabajador®s seran las pactadas
contractualmente, en base a la Escala de Remuneraciones que establezca el
Departamento de Educacion. Estas seran canceladas en moneda nacicnal, el attimo

15
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dia habil de cada mes, en las dependencias del establecimiento educacionai
donde labora cada trabajador,

El empleador debera entregar al trabajador una liquidacion de remuneracionas
donde conste los haberes vy descuerntos efectuados,

Articuln 20°;

Del montc de la remuneracion de cada trabajador se deduciran los
siguientes descuentos:

a) Obligatorios.
— Impuestos que graven las remuneraciones.
— Cotizaciones de seguridad social.
— Descuentos ordenados judicialmente.
~ Cotizaciones de Asociaciones Gremiales.
— Multas fijadas en este reglamento.

h} Que deben ser autorizados por el trabajajor por escrito y aceptados por
el empleador:

Serdn aquellos destinados a efectuar pagcs de cualquier naturaleza vy
que soln podran descontarse ¢on acuerdo escrite de las paries. Estas
deducciones ne podran exceder al 15% de la remuneracion total del
trabajador.

. Articulo-21°: -
El empleador no podra descontar de las remuneraciones de los trabajadores,
ni a pedido expreso de éstas, ni compensar suma alguna por concepto gue no
sean los taxativamente enumerados en el articulo precedenie.

Parrafo 7°; Del Feriado Anual.

Articulo 22°:

Por la naturaleza de los servicios que brinda el Departamento de Educacion
a través de los establecimientos educacionales, el feriado anual a los trabajadores
correspondera en el pertodo de interrupcion de labores docentes, esto es, entre
el termino de un afo escolar y el inicio del siguiente, No obstante, ef feriado anyal
de los docentes directivos, del personal administrativo y auxiliar sera determinado,
en su extension, de acuerdo a las necesidades del servicioc no pudiendo ser
inferior al numero de dias que les corresponde segun la legislacion vigente.
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TITULO lil:  DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS.

Parrafo 1°: De las lLicencias.
Articulo 23°:

Se entiende por Licencia al periodo en que por razones previstas y protegidas
por la legisiacion laboral se suspenden algunas efectos de la relacion laboral,
entre el empleador y el trabajador, manteniéndose dicha relacion v sin que el
trabajador deje de peitenecer al establecimiento educacional.

Las licencias son las siguientes;

a) llamado a servicio active en las Fuerzas Armadas.
b Licencia por enfermedad.

¢) Licercia por acvigente de trabajo.

d) Licencia por maternidad.

Articuio 24™

Lz Licencia por llamado a Servicic Active en las Fuerzas Armadas carres-
ponde al caso que un trabajacdor sea llamado a reservas movilizadas o que deba
cumidir penodos de instruccion en cabdad de reservista y operara con ia sola
presentacion del Jocuments respecivo.

La obligacion del empleador de conservar el emplec se extingue 30 dias
después de la fecha de licenciamiento gue consta en el respectivo certificado vy,
en caso de enfermedad comprebada con certificado medico, este periodo se
extendera hasta un maximo de 4 meses.

Articuto 25°.

El trabajador que por enfermedad estuviere impesibilitado para concurrir a
su trabajo, estara obligado a dar aviso al empleador, por si 0 por medio de un
tercern, dentra de las 24 horas siguientes de sobrevenida 1a enfermedad.

Sin perjuicio del aviso, debera acreditarse la veracidad de la enfermedad
mediante 1a debida licencia medica.
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£} empleador podra cerciorarse en cualguier momento de la existencia de
Ja entermedad, en los casos cque correspondan a trabajadores con Licencias
reiteradas y/o praolangadas.

En casos especiales de Licencias, ei empleador procurard la visita de la
Asitente Social del Departamentoc de Educacion, con el objeta de asesorar al
trabajador en la tramitacién y obtencian de los beneficios que le correspondan.

Mientras subsista la enfermedad y dure |& licencia el afectado no podra
reirmtegrarse & su trabajo.

] Los beneficios del subsigio a que da grigen esta Licencia, no podran ser
despedidos sino de acuerda al Articule 17° de & Ley N® 16.781, sobre Medicina
Curativa, modificada por el D.L. N® 3355 de 1380 vy sus reglamantos, D.S. N° 202
de 1881 y 0.S. N° 384 de 1987,

Articulo 26°:

En casc gue unm trabajador sufra unm accidente durante el desarrollo de sus
labores o en el trayecto que media entre su domicilio v al establecimiento educa-
cional, podra hacer uso de Licencia por accidemnte del trabajo segun lo determine
el organismo de seguridad en el frabajo en gque Se encuemrtra el afiliado el
Departamenta de Educacian.

La atencion det trabajador accidertado y el pago de subsidio de la licencia
seran de carge del organismo de seguridad en el trabajo respectivo.

Articulg 27°;

El personal femening tandr& derecho a licencia de maternidad que cubrira

" un periodo que se iniciara seis semanas antes del paro y terminara doce semanas

después de &, con derecho a subsidic que pagar el Fando r}lacional de Salud
o la lzapre correspondiente, en SU casa, equivalente a la totalidad c_d.e la}i remu-
neraciones y asignaciones —con excepcion de la asignacion de mpv_lllzacmn, que
sera de cargo del empleador—, de las que se descqntara unicamente las
imposiciones. de previsidn y descuentas. legaies carespendientes.

' El plazo anterior podra variar por causas de em‘enpedad debidamente
comprobada.

El estado de embarazo debera comprobarse can cenificado médico o de
matrona, o con la correspondienta licencia.

Con tode, 'a licencia de maternigad y los derachos de la madre estan
regulados por !as dizposiciones correspondienies de la Ley 18.620 de 1987

Articuio 28

Las licenciaz de cualquier indole deben ser presentadas al empleador, en un
ptazo de 48 horas, aun ep periodo de vacaciones.

Parrafg 2 De los Permisos.

Se enliende por permiso la autorizacidn que otorga =l empleador a un
miembro de su perscnal para no concurtir 2 su trabajo o para ausentarse
temporalinente de & dentro de su jornada laberal

No obstanie que el permiso no constituye un derecho adguirido, et empleador
olorgara en caracter faculiativo 25te beneficio a los trabajadores de les
estzpmecimienios educacionates. La forma y facultad de acceder vy otorgar el
beneficio de permiso se describe en los articulos siguientes.

Articuto 30°:

Los permisos a los cuales podran aptar ei trabajador pedran ser con o sin
dSrEcho & GOCE o6 rSTAUNGFacIanegs. La facullad para Oiwoigar penmiasd Con 163
respectivas condicionas le correspondera al Jete del Departamento de Egucacion,
salvo cuando el trabajador mecesite ausentarse dentro y en parte de la jornada
de trabajeo, situacion en 12 cual la facultad le corresponderd al Director del
estabiecimiento educacional.

£l Jete del Depariamanio de Educacitn podra autorizar parmisos hasta por
un maximo de 30 horas, por jornadas diarias completas, para el caso de los

docentes de auia, 0 su equivalente a 5 dlas para el resto de los trabajadores,
an un afo iaboral.

Sin perjuicio de lo anterior, el Jefe del Departamento de Educacion podra
autorizar permisos de caracter espaciagl en caso de nacimiento, matrimonio o
defuncion de un familiar directo (padres, conyuge 0 hijos} ¢ en casos de estudios
de perfeccionamiento o post-titulo o aguellos actos gue el trabajador deba
realizar personalmente e&n dias habiles v que no puede delegar a terceros.
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Articulo 31°:

Para optar a este beneticio, el irabajador que necesite ausentarse impenosa-
mente de su trabajo, debera solicitar el permiso por escrito, en el cual debera
indicar la razén especifica 0 el motivo por el que deberia ausentarse, entragandoio
a su Jefe inmediato, quien debera enviarlo informado al Jefe det Departamenio de
Educacion.

Si la solicitud correspondiera a un periodo de un dia, esta deberéa realizarse
con un minimo de 48 horas de anticipacion, en caso de permiso programado.

Para permisos por mas de un dia, la solicitud deberd presentarse con 7
dias habiles de anticipacion, con e fin de cautelar la marcha administrativa y
pedagogica del establecimiento.

En casos imprevistos, debida vy absolutamente calificades que obliguen al
trabajador -a inasistir a sus labores podra otorgarse permiso por esa ausencia
siempre que el interesado realice el tramite de solicitud de permiso mmeduatamente
a su reintegro y acompane los antecedentas necesarios.

Si el trabajador precisa ausentarse dentro de su jornada de trabajo debera
presentar una solicitud verbal al Director del establecimientc educacional, quien
después de ponderar las circunstancias que ameritan la solicitud procedera a
autorizarla o a denegarla. Si la solicitud fuera otorgaide debera dejarse consiancia
en &l Libro de Firmas de Conirol de Asistencia y deberd informarse al Departa-
mento de Educacion.

Articulo 32°:

Deberan rechararse de planc aquellas solicitudes en que los motivos
expuestos sean manifiestamente injustificados.

Deberan set objeto de especial atencion las solicitudes de permisos qQue
se haran efectivos en dias lunes, viernes o en visperas 0 continuacion de feriados.

Articulo 33° '

La autorizacion que el Jete del Departamento de Educacion, otorgue para
hacer uso de permiso, serd notificada de inmediato al interesado. El Director del
establecimiento educacional, junto con hacer presente la notificacion, procedera a
incluir el documento en un archivo especial y la anotara en el Registro de
Licencias y permisos de su establecimiento.
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Articulo 34°:

Todo ftrabajador que se ausente de sus labores sin antes haber sido
autorizado conforme a las disposiciones de este reglamento, aun cuando haya
solicitade permiso sin goce de remuneraciones, sera sancionado con multa, sin
perjuicio del descuento de remuneraciones correspondiente y lo dispuesto en este
Reglamento y en |a legislacidn vigente.

TITULO IV.  DE LA ASISTENCIA SOCIAL.

Articulo 35%:

El empleador exigira desde el primer dia de ingreso al trabajo, la afiliacidn
del trabajador a algun organismao det sistema de prevision.

Articulo 36°:

El empleader descontara mensualmente de las remuneraciones de fos
frabajadores, las cotizaciones previsionales correspondientes, las que enterara
dentro de los diez dias siguientes al organismo previsional del case.

Adeinas, el empleador asegurara a los trabajadores al sislema de la
tey N° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales,
mediante al pago e 1a catizacion dilerenciada, al organismao respactivo.

TITULO V:  DE LAS INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS.

Parrafo 1°; De las Informaciones.

Articulo 37%

De conformidad con el espiritu de cotaboracion que debe existir en toda
relacion laboral, el empleador tiene especial interés en mantener un vincule
permanente de conocimienic y comunicacion con los trabajadores. Para estos
fines procurara establecer los mecanismos gque permitan hacer llegar a todos
los trabajadores Ja informacion necesaria o reguerida.

Cuando la informacion deba ser conocida por todos los funcionarios, se
expedira, entre otros mecanismos, uha comunicacion escrita oportuna que debera
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ser leida en Consejo de Profesores y cclocada en el inftormativo interno del
establecimiento educacional para su conocimiento general.

Parrafo 2°: De las Peticiones y Reclamos.

Articuio 38°;

Las peticiones y reclamos que alglin trabajador considere necesario piaa_'ltear
se canalizara por escrilo a través del respectivo Director del establecimienio
educacional.

Articulo 39°;

Todo rectamo que no esté sometido a un regimen de prescripcion legal,
particularmente por la legislacion laboral, sera rechazado de ptanoc si no s€
interpone dentro del plazo de 72 horas, en dias habiles, de acaecidos los hechos
en que se funda.

Articulo 40°:

Toda pelicion o reclamo debers ser contesiade por escrito, por quien
corresponda, en forma fundada y dentrc de los dias habiles después c_!e interpuesto.
Este plazo podra ampliarse hasta un maximo de 15 dias habiles siempre que el
empleador decretare una medida para meior resGiver.

Articuio 41°:

Toda pelicion o reclamo debera senalar detalladamente los hechors que los
constituyen y los documentos avalatorios si correspondiera, de lo contrario debera
ser rechazado de plano.

Articulo 42

Todo trabajador que haya entablado dos o mas reclamos en forma totalmente
infundada sera merecedor de alguna de las sanciones que en gl parrato corres-
pondiente se sefalan, sin perjuicio de fa responsabilidad legal que ppeda atectarie.

Articulo 43°:

En cada establecimiento educacional existira un Regisiro de peticiones
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y reclames como, asimismo, un archivador especial con los documentos
corraspondientas.

TITULO VI:  DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.

Parralo 1. De las Obligaciones del Empleador.

Articulo 44°:

El empleador estara obligado a respetar y cumplir las normas contractuales
y laborales y en especial;

1. Respetar al parsonai de los establecimientos educacionales en su dignidad
de persona y en la calidad de su funcién docente, cuando corresponda.

2. Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales
coniractuales.

2

Instruir adecuadamente v con los medios necesarios acerca de los benefi-
cios otorgados por los organismos de seguridad social y previsional.

4, Dar a cada miembro de! personal de los establecimientos educacionales
ocupacitn efactiva en las labores convenidas.

5. Promover el perfeccinnamients profesional de los docentes otorgandoiec
oportunidades Ge acceso & estudios segun los requerimientos del servicio.

6. Atender los reclamos que formule el personal de los establecimientos
educacionales, ya sea directamente 0 a traves de sus representantes,
respetando los plazos legales y el conducto regular.

7. Informar y hacer cumplir a los Directores de los establecimienios educa-
cionales, las normas técnico-pedagogicas emanadas del Ministerio de
Educacion.

8. Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente
ia jabor de supervision e inspeccion a los establecimientos educacionales
por parte de los organismos del Ministerioc de Educacion, conforme
a la legislacion vigente.
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parrafo 2°:  Obligaciones Generales del Personal de los Estable-
cimientos Educacionales.

Anticulo 45°:

El personal de los establecimientos educacionales estara obligado a respetar
y cumplir las siguientes normas:

1.

10.

Realizar e! trabajo convenido con el fin de Iogrqr que el eslablec!miento
educacional pueda cumplir adecuadamente los fines de la educacion.

Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas'e
instrucciones del Ministerio de Educacion y el empleador, segun
corresponda.

Desempefar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del
proceso educativo de su eslablecimiento educacional y de la comuna.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento educacional
donde desempena sus funciones y hacia el empleador y sus representantes.

Dar aviso oportuno al empleador 0 a quien corresponda de su ausencia
por causa justificada.

Respetar los controles de entrada y salida.

Mantener sobriedad y correccion en el desempefio de sus funciones,
propias del personal de un establecimiento educacional.

Maniener en todo momento relaciones jerarquicas, deferentes con Jefes,
compaferos de trabajo, subalternos, alumnos y apoderados.

_ Velar por los intereses de los establecimientos educacionales en que

trabajen, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.

Comunicar, dentro de 48 horas de sucedido, todo cambio en los
antecedentes personales para que sean anotados en el Contrato de
Trabajo, especialmente el cambio de estado civil y domicilio.

. és.

11 Asistir a los actos educativo-culturales y civicos programados por el

establecimiento educacional y los sefialados en el calendario escolar.

12.Ei cumplimiento integro de 1a jornada de trabajo.

13.Cumplimiento integro de las normas de disciplina interna.

14.Desemperiar su cargo con dignidad, cuidande su imagen y presentacion

Parrafo 3°:

¥y manteniendo principios éticos y una conducta moral adecuada a su
tuncion deniro y fuera del establecimiento educacional.

- Prohibiciones Generales para el Personal de los
Establecimientos Educacionales.

Articulo 46°:

Queda prohibido al personal de los establecimientos educacionales:

1.

Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de labor (sin causa justificada o)
sin la debida autorizacion.

Suspender llegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada y retirarse antes de la
hora de salida estipulada.

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

Causar dafio a 1as instalaciones del establecimiente educacional.

Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes al establecimiento
educacional, ¢ darios a consumir.

Etectuar comercio dentro del establecimiento educacional, con fines de
lucro personal.

Utitizar la intraestructura de los establecimientos educacionales en
beneficio personal.
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. , — Organizar y controiar 1a adecuada utilizacion de los recursos asignados
! 9. Agredir moral o fisicamente, tanto a sus compaferos de trabajo como o propios de su establecimiento educacional.
a sus alumnos.

— Curnplir y hacer cumplir, cuando corresponda, 1as instrucciones emanadas

, 10.Realizar proselitismo politico dentro del establecimiento. de los distinlos niveles del sistema educacional.
TITULO VII© DEL PERSONAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCA- . ~ Informar oportunamente a la autoridad correspondiente de las necesidades
CIONALES Y SUS OBLIGACIONES ESPECIFICAS. . surgidas en su establecimiento educacional.
Parrafo  1° Clasificacion del Personal del Establecimiento — Dedicarse, a nivel laboral, en forma exclusiva para el cargo que desempena.
| Educacional. -

— Representar a su establecimiento educacional en actos, ceremonias y
reuniones, segun corresponda.

Articulo 47°; Articulo 49°;

Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones, el personal que se desempefne en un establecimiento
educacional, se clasificara de la siguiente forma:

Docente de aula es e Profesor gue, dentro det establecimiento educa-
cional, es el responsable directo de llevar a cabo el proceso ensenanza aprendizaje.

) . Son obhgaciones especificas de ius docentes de aula, ias siguientes:
a} Docentes directivos.

b) Docentes de aula.

¢) Paradocentes.

d} Administrativos.

e) De servicios menores o auxiliares.

— Desempenar su cargo y educar a sus alumnos en concordancia con
los principics y paliticas educacionales.

- Desarrollar las actividades de colaboracion que le hayan asignado las
autoridades supenores,

— Cumplir ¥ hacer cumplir ias disposiCiones de indole lécnicu pedagldicos
impartidas por €l Ministerio de Educacion.

Articulo 48Y;

Docente directivo es el Profesor que, dentro del establecimiento educacional,

tiene responsabilidades en la administracion del proceso educative y del esta-

- — Cumplir con las diterentes funciones que ie hayan asignado la Direccion
blecimiento en generai.

de su establecimiento educacional.

Son docentes directivos el Director, el Subdirector, el Inspector General y

. _ Mantener al dia los documentos relacionados con ias funciones gue
el Jefe Técnico. Sus obligaciones especificas son:

desempene y entregar en forma precisa y oportuna la informacion que

ia Direccidn te solicite.
— Desempefiar su cargo ¥y cumplir las funciones inherentes en concoerdancia

con los principios educacionales y las politicas del MINEDUC vy de la

_ Asistir a jos acios educativos, culturales y civicos que la Direccion
I. Municipalidad.

del establecimiento determine.

— Asignar, orientar y controlar las funciones y tareas del personal a su — Cumplir con la carga horaria asignada por el Director del establecimiento
cargo en su establecimiento educacional. educacional.-
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Articulo 50

Paradocente es el funcionario que liene la responsabilidad de apoyar
supletoria 0 complementariamente el proceso ensefianza aprendizaje de su esta-
blecimiente educacional, en labores relacionadas con Inspectoria, Biblivteca,
Asistente de Parvulos, etc.

Son obligaciones especificas de los Paradocentes, las siguientes:

— Cumplir con las funciones vy tareas gue le asignen el Docente Directive
o Docente de Aula, segun corresponda.

- Llevar, en forma ordenada y diligente, los documentos que le sean
encomendados.

— Atender el trabajo de Comités de Estudio y colaborar en las actividades
extraescolares que se le encomienden.

— Cumplir con las tareas administrativas que le asigne el Direcior. o
Inspector General.

Articuio 51°

Administrativo es el personal que desempefa funciones de oficina y se
ocupa de los demas asuntos correspondientes a todo el personal, en labores de
Secretaria, Partes, Archivos y Kardex.

Son obligaciones especificas de los Administrativos, las siguientes:

— Recibir, despachar y organizar el flujo de la correspondencia de acuerdo
al conducto regular.

— Organizar y mantener actualizados archivos y regisiros oficiales del esta-
blecimiento.

~ Organizar y mantener actualizado los Kardex de! personal y de! alumnado
del establecimiento.

= Atender deferentemente a poblico, funcionarios y alumnos proporcionando

informacion y documentos en conformidad a las instrucciones del Director
del establecimiento.

Articulo 52°:

Auxiliar de Servicios Menores es el responsable directo de la vigilancia
cuidado v atencion de la mantencién de los muebles, enseres e instalaciones
det local escolar y demas funciones subaiternas de indole similar.

Son obligaciones especificas de los auxiliares, las siguientes:

Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del establecimiento
educacional.

Desempefiar, cuando proceda, labores de Portero del establecimiento.
Retirar, repartir y franquear mansajes, correspondencia y otros.

Ejecutar reparaciones, restauraciones ¢ instalaciones menores que se le
encomienden.

Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacién de herramientas vy
maguinarias que se le hubiesen asignado.

Proporcionar, en forma amable v respetuosa, informacion al publico sobre
tramites, oficinas o funcionarios, segun corresponda.

Desempenar, cuando proceda, 1a funcion de Cuidador nocturne del esta-
blecimiento educacional.

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

Participar en la preparacion y realizacion de actividades que se realicen
en el establecimiento educacional, previzs instrucciones de la autoridad
respectiva.

Cumplir las demas tareas inherentes a su cargo.
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TITULO Vili: DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y DE LAS SANCIONES.

Parrato 1°; Disposiciones Generales.

Articulo 53%:

Ei personal de ios establecimientos educacionales que participe &n un hecho
que revista caracteres de infraccion incurrira en responsabilidand administrativa y
sera sancionado disciplinariamente, en concordancia con fa infraccion y lo esta-
blecido &n este Reglamento, sin perjuicio de ia responsabilidad civil o penal
que le correspondiere,

Articulo 54%

Por hecho que revista caracteres de infraccion se entendera todo aquel que
comprometa los intereses del Departamento de Educacicn, tales como. las trans-
gresiones a este Reglamento Inlzrno, a los reglamentos o procedimientos espe-
ciales, 0 a las instrucciones generales o especizles impartwtas por escrito, las
transgresiones a las normas de contrate, los actos que causen dano a los bienes
de la institucion: el ocultamiente de infraccwones ¢ los delitos que se cometan al
interior de los establecimientos educacionales.

Articulo 55%

Conocido por cualquier funciondaiiv =0 hechy que rovista caracteres de
infraccién, o bien un heche que justifique una investigacion especial, debera
ponerlc en conocimiento del Director del establecimiento educacional, si1 no fuera
gl, y este a su vez, lo comunicara al Jefe det Departamente de Educacien.

Articulo 569

El procedimiento para establecer la responsabiidad administrativa en los
hechos gue revistan caracter de infraccion, se denominara Investigacion Sumaria.

Ningtn tuncionario podra ser sancionado por infracciones que hublera come-
tde sin la instruccion de la correspondiente Investigacion Sumarna

Sin perjuicic de lo anteriar, el Director del eslablecimiento educacional
tiene la facultad y obligacion de registrar las anotaciones que considerg perti-
nentes en relacion al desempenc de los funcionarios a Su Cargo. €n la
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correspondiente Hoya de Servicios a fin de cautelar ia objetividad del proceso de
caliticacion.

Parrafo 2% Del Procedimiento Sobre Infracciones Cuya Sancion
Compete al Empleador.

Articuic 579

Se incoara Investigacion Sumaria por resolucion del Jete del Departamento
de Educacion, en la que se designara al Fiscal que debe instruirlo, El Fiscal
debera tener igual o mayor grado o categoria que el funcionario que aparezca
inculpado.

Articulo 58"

Notificado que sea el Fiscal de la resalucion a que se refiere el articulo anterior,
designara a un funcionario para gque se desempefie como actuario o ministro de fe,
el que se entendera en comision de servicio para todos ios electos legales hasta
el término de la investigacion.

Ei Fiscal que instruya la investigacion dehera tener la caiidad de Directivo det
Departamento de Educacion, Director, Subdirector, Inspector General o Jete Técnico
Fedagogico de un establecimiento educacional. En casc alguno debera pertenecer
al establecimiento del inculpade

El Actuario podra ser cualquier tuncionario vinculade tahoratimente al Depar-
tamento de Educacion y no debera pertenecer al establecimiento al cual pertenezca
el inculpado.

Articulo 59

El proceso se llevara foliado en letras y nimeros y se formara con todas las
declaraciones, actuaciones y diligencias, a medida que se vayan sucediendo vy
con todos los documentos que se acempanen.

Toda actuacion debe llevar la firma del Fiscal y del Actuario.

Articule 607,

Las notificaciones a los funcionarios citados a declarar se haran, por escrito
y seliadas, al establecimiento educacional donde trabaja.
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Articulo 61°:

Las funcionarios citados a declarar por primera vez ante €l Fi_scal en calidac
de inculpados seran apercibidos para que dentro del _segundo dia formulen las
cauvsales de inhabilidad en contra de} Fiscal o del Actuario.

Articulo 62%
Seran causales de inhabilidad, |las siguientes:

a} Tener interés directo o indirecto en s heches de 1a investigacion.

b) La existencia de una relacién de parentesco con el incuipado o estar
ligado con él por vincuio matrimonial.

c) Haber tenido e Fiscai instructor la calidad de inculp_ado en un procesc
instruido, en calidad de Fiscal instructor por el actual inculpado.

d) Haber manifestado de cualguisr modoun pronunciamientc u opinion acerca
de los hechos investigados.

e} Haber recibido dadivas o servicios de alguno a2 les incul_pados. con paste-
rioridad a la iniciacion de la investigacion.

fi Ser acreedor ¢ deudar det incu'pado.

g) Haber recibido el Fiscal de parte dei inculpado un neneficio de importancia
que haga presumir empenada su gratitud.

h} Tener el Fiscal con el inculpade amistad que se manifieste por actos de

estrecha familiaridad.

——

iy Tener e! Fiscal con el inculpado enemistad, odio 0 resentimieqtqs que haga
presumir que No se encuentra revertido de la debida imparcialidad.

j) Haber el Fiscal declarado coma lestigo en cuestion sometida actualmente
a sy conocimiento.

ki Tener el inculpado pleito cwil o criminal pendiente con &l Fiscal, sus

descendientes, ascendienles o parientes colaterales dentro de segundo

grado.
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Articulp  63%:

El Fiscal que sc¢ considere atectadse por una causgl de inhabilidad, debera
tan pronto tenga conocimiento de ello, hacerlo constar en el proceso, declarandose
inhabilitado para seguir funcionando, ¢ pidiendo $e haga esta declaracion por parte
del Jefe del Departamentc de Educacion. Junto con ¢ anterior dejara constancia en el
proceso de ios hechos gque configuren la causal de inhabilidad.

Articule 64

Planteada ia inhabilidad, el Fiscal o el Actuario, en su caso, dejaran de inter-
venir, salvo para la realizacidn de actuaciones gue no puedan paralizarse smn
comprometer el éxito de la investigacion.

La solicitud de inhabilidad serd resuelta dentro del plazo de 48 horas por
el Jefe del Departamento de Educacion. En caso de aftectar al Fiscal, en la misma
resolucién se designari uno nuevo.

Articulo 65°:

Elfuncionaric designado para instruir el proceso no podra excusarse de desem-

penar el carge a menos gue se encuentre en algunas de las causales de inhatilidad.

Articuino B65%:

El Fiscal cesara en sus funciones cuando dejare de pertenecer al Departamento
de Educacion o se encuentre imposibilitado de continuar en el desempefio de su
cometido, en estos casos se designara sin mas tramites un reemplazante.

En caso de impedimento temporal del Fiscal, y mientras dure su ausencia, se le
designara un suplente.

Articulo 67°:

El Actuario cesara en sus funciones en los siguientes casos:

a) Cuando dejare de pertenecer al Departamento de Educacion.

b Cuando se encontrare imposibilitado de desempenar el cargo, y
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¢) Cuando por causa justificada el Fiscal decidiera sustituirio, dejandose
constancia en el expediente.
Articulo 68°.

Cada vez Qque se nombreg a un nuevo Fiscal o Actuario, sea como titular ¢©
suplente, se notificara al inculpade a fin gue haga valer las inhabildades que
procedieren.

Articulo 69°:
El Fiscal tendra el plazo de 15 dias habiles para investigar los hechos.

En cases calificados, el Fiscal pedra pedir las prorrogas a dicho plazo gque
resultaren indispensables parala acertada investigacion de los hechos; prorrogas que
no podran exceder de 10 dias habiles, salvo cuando estuvu_eren fundadas en ?as
necesidades de realizar peritajes ¢ investigacicnes especlalizadas, en gue €305
plazos podran extenderse, como Maximo, 10 dias muis

Acerca de las prorrogas, resolvera el Jefe del Departamento rde Educacion.

Articulo 70™

Ei Fiscal gozara de ampiias facultades para realizar. la nvestigacion. Los
funcionarios del Departamento de Educacion quedan obligados a prestarle ja
colabaracion gue solicite.

Articulo 71°.

Durante la investigacion el procesa serd estrictamente secreto.

Articulo 72%

Agolada la investigacion, el Fiscal 1a declarara cerrada ¥ fprmulara los cargos
o solicitara el sobreseimiento del o de los inculpados. Esta obligacién debera gumphrla
en un solo acto y dentro del plazo de 5 dias, a contar de la techa del termino de la
investigacion. Mo obstante, podra sobreseerse en cuaiguier estado de la inves-
tigacion respecto de un inculpado cuya inocencia aparezca de ios antecedentes,

. és'

Articuio 73°;

Cuando el Fiscai proponga el schraseimiento se remitiran los antecedenles ai
Jefe de! Deparamento dz Educacion, guien podra aprobar ¢ rechazar esta
proposicion,

En caso de rechazaria, dispondia que se complete la investigacion dentro del
ptazo de 10 dias.

Articuio 74%

Si de lps antecedenies apareciere que hay meritos para tormular cargos, el
Fiscal asi lo hard, de acuerdo a las normas anteriores. De los cargos se dara cono-
cimianto escrito y personal al o los inculpados.

MNingén funcionarip podréd ser sancignado por hechos que no han sido
materia ¢2 cargos.

Articulo 75

A contar de la fecha de formulacidn de los cargos, ¢l sumario se hara pablico
solopaia elinculpado. Se daranias facilidades del caso para que dicha persona pueda
imponerse de todo lo onrado en el proceso.

El inculpadc debera contestar los carqos dentro del plazo de 5 dias habiles
cutlades desdeiateoha de nonficecion. En casca catficades podra prorrogarac gicha
plazo por el Fiscal por otros 5 dias, siempre que la prorroga haya sido solicitada
antes del vencimientc del plazo.

En el escrito de contestacion el inculnado acompanara todos los antecedentes
y documentos en que fundamente su detensa, y en el podra solicitar ias diligencias
probatorias que crea convenientes. E| Fiscal dispondra la recepcion de las pruebas
o el cumplimiento de las diligencias que considere conducentes al mejor éxito de la
investigacidn y senalara la forma y plazo para su realizacion.

Articule 767,

Contestados los cargos o vencido el termino de prueba a gue se refiere el
articulo precedente, el Fiscal tendra el piazo de 5 dias fatales para evacuar un
informe gue debera contener la individualizacién del o de los inculpados; 1a relacidn




de lgs hechos investigados y J¢ forma como se ha llegado a comprobarios; la
participacion y grado de culpabilidad que les hubiere correspondido 2 los procesados,
la anotacion de las circunstancias atenuantes o agravanies y la proposicion al q@-fe
del Departamento de Educacion de las sancionas gue estimare proceclente aplicar
o 1z absolucion de uno o mas de ios inculpados.

Cuando los hechos investigados y acreditados en el proceso pudieren
imporiar la perpetracion de delitos previstos e las leyes vigentes, el dictamen debler_::'s
contener. ademas, 1a peticion de que se remitan los antecedentes 2 la justicia
ordinaria, sin perjuicic de la denuncia que de los delitos debera hacerse en la

oportunidad debida.

‘ Articulo 77°:

No se notificara al inculpado det inferme de! Fiscall perc una vez egvacLado,
aquel podra imponerse de su contenido.

Articulo 78%:

Evacuado el dictamen del Fiscal, se remitiran los antecedentes al Jefe inmediato
del inculpado, quien, a su vez, les remitira al Jefe del Departamento de Educacion,
dentro del plazo de 3 dias ElJefe inmedisto podra dentro get mismo plazo, formuiar
fas observaciones o recomendaciones que estime procedentes, (as que seran
agregadas al proceso antes de su remision al Jete del Depcnamento de Educacion.

Articuio 79°:

Al Jefe del Departamento de Educacién dentra del plazo de 5 dias, debgra dict;r
la resolucion gue absuelva al inculpado o que aplique una medida disciplinaria, segun
corresponda.

El Jefe del Departamento de Educacion podra ordenar ia reapertura del §umario
y fijara plazo para realizar diligencias probatorias o corregir vicios de procedln?aento_
5i de esas diligencias resultaren nuevos cargoes, se notificara sin mas tramites al
afectado, el que tendra plazo de 3 dias para hacer observaciones.

Articulo 80°:
La apiicacion de loda medida disciplinaria sera notificada al atectado,

En contra de la resolucion respectiva procederan los siguientes recursos:

ay De reposicion, ante el Jefe del Departamento de Educacion.
b) De apelacion, antz el Alcalde de la |. Municipalidad de Graneros.

Estos recursos deben ser resueltos en un plazo no superior a 10 dias.

Los recursos solo podran interponerse dentro del plazo fatal de 3 dlas

habiles, contados desde la notificacion, y deberan ser fundados.

Coyida la apefacion, se devolvera la resolucion correspondiente con el sumario,
a fin que se dicte [a que corresponda por el Jefe del Departamento de Educacion.

Articulo 81°;

Los vicios de procedimiento no afectaran la validez de ia resolucion que aplique
una meditla disciplinaria, cuando incidan en framites que no tienen influencia decisiva
en jos resuttados de la investigacian.

Articulo 82°:

Teda prueba en el proceso sera apreciada en conciencia por la autoridad que
praponga o, en definitiva, aplique una medida disciplinaria.

La misma apreciacion en conciencia se aplicara a cuaiguier circunstancia
eximente o atenuante de responsabilidad que a su favor haga valer el inculpado, o
cualquier circunstancia agravante de respunsabilidad gue en contra de ¢! concurra.

Parrafc 3%, De las Sanciones.

Articulo B39

Las sanciones que el Jefe del Departamento de Educacion aplicara, atendida
la gravedad de los hechos y los atenuantes y agravantes que se hagan valer, son
las siguientes:

a} Amonestacion: Consiste en la reprensién privada que se hace personal-
mente al funcionario afectado, registrandose el hecho en su Hoja de
Servicio.

by Censura por Escrito: Consiste en la reprension formal gue se hace al
funcionario afectado, dejandose constancia de los antecedentes en su Hoja
de Servicio.
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¢) Multa: Consiste en la privacion de parte de la remuneracion diaria del
funcionario. De esta sancion se dejar constancia en la Hoja de Servicios.

TITULO 1X: DE LA ORGAMIZACION TECNICO-PEDAGOGICA.

Parrafo 1°: De los Niveles de la Organizacion.

Articulo 849

E| Establecimiento Educacional debe tener una organizacion técnico pedago-
gica que contemple los siguientes niveles:

~ Nivel de Direccion.

— Nivel de Planificacion y Supervision.
— Nivel de Ejecucion y

— Nivel de Coordinacién e Integracion,

Parrafo  2°: Del Nivel de Direccion.

Articulo 85°%

El nivel de direccion es el respon .2 del juncicnamienio del establegimiento
educacional y debera actuar de conformidad a la pelitica educacional, a los planes
regionales del sector educacion y a laz disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Parrafo  3° Del Nivel de Planificacion y Supervision.

Articulo BE®:

El nivel de planificaciéon y supervision es el responsable de programar,
organizar, supervisar, evaluar y controiar el desarrollo de las actividades curriculares
que se llevan a cabo en el establecimiento educacional.

£1 nivel de planificacion y supervision esta constituido por todo el personai
de! establecimiento y fundamentalmente per la Unidad Teécnico-Pedagogica.
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Ariculo B7™:

La Direccion del establecimiento debera cautelar que la Unidad Técnico-
Pedagdgica cuente con ej personal idoneo para asegurar que se entregue la asesoria
necesaria a todos los docentes del establecimiento educacional.

Parraio 4% Del Nive! de Ejecucton.

Articulo B8™:

El nivel de ejecucién es el respensable de llevar a cabo el proceso educativo
del establecimiento educacional. Esta constituido por el personal y alumnado del
establecimiento y fundamentalmente por los docentes de aula.

Articulo 899

La Direccién del establecimiento debera cautelar la adecuada y racional
distritucion de los docentes a fin de cumplir fielmente con 1a funcion educativa
del establecimiento.

Parrafo 5°: Del Nive! de Coordinacion e Iintegracion.

Articulo 90°;

El nivel de coordinacion e integracion es el responsable de relacionar los
ires niveles mencionados anteriormente. Esta consituido por los diversos Consejos de
Protesores, mediante los cuales participa todo el personal docente.

TITULO X: DELAESTRUCTURA DELOS ESTABLECIMIENTOS Y DE
LAS FUNCIONES DE CADA ORGANISMO.

Parrafo 1°: De la Estructura.

Articulo 919
Los establecimientos se estructuraran de a2 siguiente manera:

a) Direccion.
b) Unidad de Inspectoria General.
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¢) Unidad Técnico-Pedagogica.
d) Consejo de Coordinacion.
¢) Consejo de Profesores.

Parrafo 2°; De la Direccion.

Articulo 82°:

La Direccion del establecimientd tiene como objeto, F:onducir el groceso
educativo que se desarrolla en el establecimiento, de conformidad con los fines de
la Educacion Nacional.

Los demas organismos del establecimiento educacional actuaran bajo la
coordinacion, supervision y control general de la Direccion.

Estara integrada por el Director y el Subdirector.

Parrafo 3°. De la Unidad de Inspectoria General,

Articulo 93

La Unidad de Inspectoria General es el organismo encargado de vela_r porque
las actividades del establecimiento =2 desarroilen en un ambiente de disciplina,
bignestar y sana convivencia,

Estara integrada por el o los Inspactores Generales, los Profesores de turno,

los Paradocentes Inspectares y |05 Auxiliares de Servicios Menores. Sera dirigida
por el Inspector General o por el Inspactor General mas antiguo, en SJ Caso.

Articulo 94°:

La Unigad de Inspectoria General cumpiira, ademas, entre otras, las funciones
relativas a Bienestar, Inspectoria y Servicios Auxiliares.

Parrafo 4°0  De la Unidad Técnico-Pedagogica.

Articuio 95°

La Unidad Técnico-Pedagégica es el organismo encargado de planificar,
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programar, arganizar, supervisar, evainar y controlar el desarrollo de las actividades
curriculares.

Estara dirigida por el Jefe de la Unidad e integrada por los especialistas o
profesores encargades correspondientes.

Cumplira, entre ntras, funciones relativas a Orientacion, Evaluacion, Planes y
Programas, Actividades de Educacion Extraescolar y de Colaboracion y Biblioteca.

Parrafo 5°:  Del Censejo de Coordinacion.

Articulo 96°%:

El Consejo de Coordinacion es el organismo encargado de asesorar a la
Direcci¢n en las siguientes funciones:

a) Programacion, supervision y coordinacion de las actividades generales del
establecimiento.

v) Estudio de las dispasiciones del nivel central 0 regional para su mejor
aplicacion.

¢} Estudio de iniciativas creadoras en beneficio de la comunidad escolar.
d) Estudio de probiemas de fipo general gue ajeclan ai establecimiento.

el Estudic de evaluaciones generales y evaluaciones parciales de interés
general.

Articulo 97%

El Consejo de Coordinacitn estard integrado por el Director, que lo presidira,
el Subdirecior, el 0 los Inspectores Generales y el Jefe de la Unidad Técnico-
Pedagagica. El Director integrara al Consejo a otros docentes cuando lo considere
necesario.

El Director designara, de entre sus miembros, un Secretario quien lievara
un Libro de Actas y el Archivo correspondiente.

El Consejo de Coordinacion se reunira ordinariamente al inicio de cada
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penode lectivo, en especial, con fines de programacion y al térmipo de cada
periodo lectivo, en especial, con fines de evaluacion. Ademas, se reunird en forma
extraordinaria cada vez que el Director io ConvoqQue.

Parrafo 6°:  De los Consejos de Profesores.

Articulo 98°:

{os Consejos de Profesores son organismos asesores de la Direccién. Estaran
presididos por el Director, guien podra delegar esta funcion en tos casos vy farmas
que sefale el presente Reglamento.

Corresponde a los Consejos de Profesores en términos generales:

a) Cooperar con la Direccion en el desarrollo de las actividades educativas.

b) Promover el perfeccionamiento protesional de sus integrantes. o

¢} Analizar el rendimiento de los alumnos y recomendar procedimientos o
normas para contribuir al mejor desarrello del proceso educativo.

Articulo 99°%

De acuerdo a la realidad de cada establecimients educacional, funcionaran los
siguientes tipos de Consejos de Profesores:

— Consejo General de Profesares.

— Consejo de Profesores-Jetes de curso.

- Consejo de Protesores de curso.

- Consejo de Profesores de Asignatura.

— Consejo de Actividades de Colabaracion.

Cada Consejo tendra un Secretario, designado por el Director._quien |I_evar3 el
Libro de Actas correspondiente y formara un archive con el material que interese
al Consejc o se produzca de €l

Articulio  100°;

El funcicnamiento de los Consejos de Profesores se regird por las siguientes
disposiciones generales:

a) Habra Consejos ordinarias y extraordinarios. Los ordinarios se realizaran en

® a3

fas crusiones que senpla o presente reglamento. Los extracrdinarios se
sralizarasn por detenpination des Diracior

by o Zonsejor s realizaran dentio de s horas normales de actividages del
esiblrcimionta Salo en casos sxcepoionales luncionaran dentre del
naraing de desar oo de s actividades de clase.

¢} Los Consejos seran converados gor escrito y en forma oportuna, saiva,
fuerze maynr. En |2 convocatoria s2 sefialard |a tabla respectiva,

d) La acistencia a los Consejos s obligatoria. dentro de la jornada de
irabajo. '

el Asigliran a los Cunsejos, ademas dei personal que corresponda, ohos
tfunc:onarins del establecimionts, siempnie que su presencia sea requerida
peor el Director

B Los miembros de los Consejos mantendr in reserva respectode las matenas
gue en ellcs se traten.

Articela Q4™

El Consejo General de Profescres estd irtegrado por todos los profesores del
aciablecimientc
1A enic,

El Directer podrs delogar su presidancia 2n el docente directive aue corres-

A I T T T o B T R Y T TR LS
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Articulc: 1027

Et Conseje General de Profesaores sesionara en forma ordinaria, en las
siguienies oportunidades: ?

— Al inicio cel aflo escolar, para organizar y programar las actividades
generales.

— Alinicia del 2° y 3eros. trimestres o del 2° semestre, segun corresponda,

con fines de programacion v estudic de actividades y estralegias
curriculares.

— Al termine del ano escolar, para la evaluacion final.




Articulo  103%:

Corresponde al Consejo General de Protesores:

a} tomar conocimiento de la planificacion que presente el Director, estudiarla
y propeoner las modificaciones que considere necesarias.

. b) Proponer e impulsar medidas gue promuevan el perfeccionamiento del
proceso educativo.

¢} Estudiar problemas especiales de adaptacion al medio escolar de algun
alumno o grupos de alumnos que produzcan o puedan producir efectos
generaies, proporcionando medidas para darle solucion adecuada.
Articulo  104°:
El Consejo de Protesores Jeles de Curso estara constituide por todos los
Profesores Jefes de Curso del establecimiento sducacional, y los docentes directivos
e integrantes de 1a Unidad Tecnico-Pedagégica que cite ¢ Director

El Director podra delegar la presidencia de este Consejo en el Subdirector o en
el Jefe de la Unidad Teécnico-Pedagogica.

Este Consejo funcionara, a lo menos, 1ina ver en cada periogn lectivo.
Articuto  105%:

Gorresponde ai Consejo de Profesores Jefes de Curso:

a) Estudiar los asuntos generales relacionadas con Jefatura de curso.

b) Impuisar y coordinar el desempeno de los Profesores Jefes de curso
del establecimiento.

¢) Promover & perfeccionamienio de los Profesores Jetes de curso y orientar
a los recién incorporados a estas tunciones.

Articuto  106°:

El1 Consejo de Profesores ¢e curso eslara constituide por todos los prqfesores
de un curso y ademas, por los miembros de 1a Unidad Técnico-Pedagogica que
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denigne el Jete g1 oza Undad, El Direcior pedra delegar la presidencia ue este
Conaeia on gl Buboirector, el Jete de la Unidad Teécnico-Pedagogica o ¢f Prefesor

Jafe gde Cursa, 9n es: ordon,

i Consejo e Prieuwares de Cuio sé constituira desde 7° Afio de Zducacién

(renarai Basice o 4° S0 de Tducacion bdedia y debera sesionar, a lo menos, una
vaz cada semestrz
Articule  107Y

Corresponde ai Consejo de Profesores de Curso:

at Apalirar las caraleristicas generales d@ curso y los cases individuales que
al Profesor Jefe presente ¢ que el Sonsejo requiera para proponer las
acciohes pertiinentes a aplicar en cacda caso.

by Organizar y coordingr la accion de los diferentes profesores del curso
para que haya comunidad de objetivos y de procedimientos entre los
gocentes que trabajan en el curso. -

Aivcuio  iG8™
LLas Consejos de Profesores de Asignaturas con los organismos integrados por

ioe profesores de una misma materia o asignatura, se reuniran, per 1o menos, una
vez en cada pericdo iectivo.

= S e A de ams bm mmmm i m - P
Ei Dieclior podrd delegar la presidencia do es

asignatura correspundientie.
Articulo  109°:
Corresponde ai Consejo de Proigsoves de Asignatura:
a) Coordinar y evaluar el tratamiento de los objetivos programaticos.
b} Incentivar y factitar el perteccionamiento profesional de sus miembros.

¢) Intercambiar y unificar criterios respecte de la aplicacion de métodos y
tecrcas y el uso de material didactica con fines de perfeccionamiento.

d) 'ntegrar y participar activamente en los trabajos de los Departamentos
tocales de Asignaturas y otros organismos similares.
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48 .

h} Representar a su establecimiento educacionat v asumir laz activioades gue
lo relacionen con la comunidad.

i} Favorecer unclima de seguridad y tranqguilidad para todos o3 miembros de!
establecimiente educacional a s cargc, frente al quehacer diaric v a la
solucion de los conflictes gue se sucedieran.

it Determinar las medidas discipiinarias gue sea necesaric aplicar, con crilerio
pedagogico y de acuerdo a las normas dei presenie Reglamento, a alumnos,
funcionarios y apoderados.

k) Estimular e! perfeccionamiento y facilitar el desarrolto personai y pirotesional
de los funcionarios de su dependencia.

Iy Delegar, cuande corresponda, las tunciones propias de su carga en ctros
docentes directivos o de aula.

Parrato 2% Del Subdirector.

Articulo 116°;

£l Subdirector es el docente que prezaradirecta y permanentamente al Director
del establecimiento educacional v, acerri: ¢35 el responsable inmediato de erganizar,
coordinar y supervisar gl trabajo d2 105 ¢ist.nies orgamsinos dei ssiableciinignic de
manera que funcionen armoénica y eficientemante.

Articulo 117¢%:

Para desempefiar el carge de Subdirector se requiere estar en posesion del
titulo de Profesor; lener una experiencia profesional minima de 8 anos y haber
realizado curso de post-titulo en administracion educacional © cursos habilitantes.

Articulo 118°;

En ios establecimientos educacionales con mas de 80O alumnoes, el carge de
subdirector sera ejercido por un docente directive con jornada de 44 horas. En el
resto de los estalbdecimientos educacionales sus funciones seran ejercidas por el
propio Director o seran absorvidas por los docentes designadas por éste.

Arhcano

119%;

Curresponde ai Subdirector las siguientes funciones:

I

Cj

di

C

"

1

Parrafe

Aruculo

E

Coordinar, supervisar y controlar las labores de ios distintos organismos del
establecimiento educacional.

velar, conjuntamente, con el Director porque el proceso ensenanza-
aprendizaje sea coherente con los objetivos de la Enseflanza Nacional.

Organizar y mantener actuaiizados los inventarios del establecimiento y la
distribucion y control de materiales a los diferentes organismos o funcio-
narios del establecimiento educacional.

Organizar v mantener actualizados todos los documentes relativos a la
Subvencion educacional estatal.

Mantener un sisterna de comunicacianes expedito v eficiente, informando
al paiscnal respecio de nonmas, instivcoiones y circulares

Asistir a los diversos conselos y asumir la presidencia cuando ¢l Director le
detegue esa funcion,

Subrogar al Director en su ausencia, guardando lealtad vy dando fiel cumpli-
mients al normal desarrolle de las actividades planiticadas.

Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases
sistematicas y en sus horar de colaboracion.

QOrganizar y Coordinar el funcionamiento de las Comisiones de Bienestar,
tanto del personal como de ios alumnos.

Asumir las funciones que le delegue o asigne el Direclor.

3% Del Inspector General.

120°:

inspector General es el docente direclivo que tiene la respensabilidad de
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velar porque las actividades del establecimiento se desarrollen en un ambignte de
disciplina y sana convivencia y en adecuadas condicionas de higiene y segu-idad.

Articulo  121%:
Para desemperiar el cargo de Inspector General s« requiers estar en poscHioN

del titulo de Frofesnr; tener una experiencia profesional minima de 6 afnos, y haher
realizado un curso de post-titulo en administracion educacionai o cursos hainlilantes.

Articulo 122°

En los establecimientos educacionalas con mas de 400 alumnos el cargo de
Inspector General sera ejercido por un docente directivo con jornada de 44 horas.

En los establecimientds con mas de 1.200 alumnos y con 3 jornadas de
atencidn habra 2 Inspectores Generales.

Cuando en un establecimiento no existe Inspector General, sus funciones 38ran
absorvidas segun lo determine el Director.

Articulo 123"
Correspondera al inspector General las siguientes funciones:

a) Pracurar que 2l personal de su dependencia realice sus labores en equipo
a %in de tacilitar el cumplimiento de ios objelivos del establecimienta
educacional.

b} Administrar el control ge la disciplina y e comportamiento del alumnado exi-
giendo habitos de puniualidad, respeto, aseoy presentacion personal y 1a
asistencia regular de los alumnoes a clases.

c} Organizar, supervisar y controlar el trabajo del personal paradocents y
auxiliar, fijando turnos, horarios y demas obligaciones.

d) Mantener bajo atenta vigilancia a los alumnos en los recrecs; horas libres
y en aguellas horas no atendidas por los docentes.

e} QOrganizar y supervisar actividades administrativas directamente relacio-
nadas con educacion, tates como: procesc de admision y matricula de
los alumnos, etaboracion de horarios de clases y de cotaboracion, efc.
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#, Controiar el ingreso y salida de alumnos del establecimiento educacional
durante la jornada de funcionamiento.

q) Atender a los apoderades enlorelativoa asistencia, atrasos, justificaciones,
probiemas sanitarios, economicos y sociales de ios alumnos, derivandelos
2 los niveles pertinentes y compelentes segun el tipo de solucion
requerida.

r) Organizar y mantener al dia un registro de egresados y de oporiunidades
acupacionales.

iy Promover y coordinar la accion colaboradora de los Centros de Alumnos,
Padres v Apoderados, ex-alumnos v entidades de la-comunidad en general.

i} Asistir a los diversos Consejos y asumir ta presidencia cuando el Director
le delegue esa funcion.

k; Asumir las funciones gue le delegue o asigne el Director.

parrafo  4° Dei Jefe de la Unidad Técnico-Pedagogica.
Articulo 1247

£ Jefe de la Unidad Técnico-Pedagogica es el docente directivo que tiene
tz reepansahilidacd de asesorar at Director en la pltanmcacion anuai dei esiabic-
cimiento educacional y de coordinar la programacion, Organizacion, supervision,
evaluacion y control del dasarrolto de las actividades curriculares.

Articulo  125°:

Para desempenar el cargo de Jefe e 1a Unidad Técnico-Pedagdgica se
requiere ester en posesion del titulo de profesor, tener una experiencia profesiona!
mirsma de 6 ados y haber realizado cursos de post-titulo reiacionados con
Curricuium, Orientacion y/o Evaluacion.

Articuio  126%:
En las Escuelas Basicas completas y en Liceo, el cargo de Jefe de la Unidad

Tecnico-Pedagdgica sera ejercido por un docente directive con iornada de 44 horas,
al que debera ejercer, ademas, docencia de auia en un maximo de 1/3 de su jcrnada.
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Articuto 127"

Correspondera al Jete de la Unidad Técnico-Pedagogica, las siguirnies

funciones:

a} Coordinar, supervisar vy evaluar las acividades que desarrgiian los
integrantes de la Unidad.

b} Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con s integranies de la
Unidad, ias actividades correspondientes ai proceso educalivo.

c} Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos v daindo
el proceso ensefanza-aprendizaje.

dy Velar porque en la Unidad se mantengan aclualizados:

— Planes y programas de estudio y, que en $u caso, se acecuen a la
realidad del establecimiento.

— Reglamentos de evaluacidn y promocion escolar, y

— Disposiciones relacionadas con la onentagion de 108 afumnws.

e} Propiciar la integracion entre [0S diversos programas de estudio de las
diterentes asignaturas y los planes compiementarios © programas
especiales. '

i Acesagrar al Director en el proceso de elaboracion ae Plan ga aciividades
curriculares. )

g) Programar, coordinar, supervisar y evaluar ia realizacian de actividades de
colabaracion. :

h} Contribuir at perfeccionamiento de! personal dotente del establecimiento

I

educacional en materias de curriculur, orientacion y evaluacion.

Organizér. supervisar y controlar actividades administrativas relacionadas
con: registro de la funcion docente. ficha del alumno, confeccion de
libretas de notas, de informes educacionales, de certificados y de actas de
calificaciones.

Asistir a los diverses Consejos y asumir la presidencia cuando el Director
e delegue esa funcitn.

k} Cumplir con las otras funciones gue le asigne et Director.

Parraio 5% Del Orientador.

Articuln 128 .

El Orientador es el docente con post-titulo en Orientacion educacional y es
el responsable de conducir el procesc de orientacion en el establecimiento
aducactonal.

Ajticulo 129°;

Para desempenar el cargo de Orientador se requiere estar en posesion del
titulo correspondiente y tener una experiencia profesional minima de 5 anos.

En los establecimientos educacionales donde no exista Orientadoy, debido a
cualguier circunstancia, el Director nominara a un docente de aula, quien debera
lener cursos de perfeccionamiento en el drea, como Coordinador de Orientacion 'y
destinando a esas funcicnes 1/3 de su jornada como maximao.

En este case, el Director podra adecuar o reasignar algunas de las funciones
del Orientador.

Articulo  130°:
Correspondera al Orientador, fas siguientes funciones:

a) Planificar, coordinar y evaluar las actividades de orientacidn educacional,
vocacional y profesional del establecimiento.

b) Asesorar a los profesores Jefes en sus funciones de guia de alumno, a
traves de la Jefatura v Consejo de Curso.

c) Asesorartécnicamente a-los profesores de asignatura de cursos en materias
de rendimiento escolar con el fin de facilitar la deteccion de diferencia-
ciones en el ritmo de aprendizaje.

d} Atender problemas de orientacion educacional, vocacional y profesional, a
nivel individual vy grupal, en sus aspectos psicolégicos, pedagogicos, socio-
economica y cultural.

53
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e

Coordinar y asesorar la programacion de las aciividades de la frcusia de
Padras, Centro de Padres y Apoderados y programas especiales.

h  Coordinzr el proceso de seguimiento ¢zl alumno egresado y elsborar el
panorana de posibilidades sobre prosacusion de catudias y campo
acupacional

g) Contribuir al perteccionamenio del personal del ¢stablecimienta en
materias de QOrientacion.

h Asescrar a padres y apoderados para gue contribuyan eficazments al
proceso de orientacion de sus hijos.

I Asistir a los diversos consejos y asumrr la presidencia cuando et Director
le delegue esa functon.

i Cumplir con otras funciones inherentes. que le asigne ¢l Director o Jefe
de la Unidad.

Parrafo 6% Del Curriculista.

Articuio 1317

Ei curriculista es ol docenie con estudics de post-Utufe uir CHrFcOiom v 2e
responsable de la organizacién del desarrollo curricular del proceso ensenanza-
aprendizaje en el establecimiento educacional

Articulo  132™

Para desempenar el cargo se requiere haber realizado estudios de posl-
titule en curriculum o licenciatura en educacion con mencién en curriculum y planifi-
cacion, y tener una experiencia profesional minima de 5 anos.

En los establecimientos educacionales donde no exista curriculista, detido a
cualquier circunstancia, el Director nominara a un docente de aula, quien debera
tener cursos de pereccionamiento en el area, como Encargado de Planes y Progra-
mas v destinando a esas funciones 1/3 de su jornada como maximo. En este caso,
¢! Director podra adecuar o reasignar algunas de las funciones del Curriculista.

®
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Articulo  133°
Correspondera al curricuiista, las siguientes funciones:
aj Proponer, al nivel que corresponda, las readecuacicnes necesarias de los
programas vigentes de acuerdo con las necesidades y caracteristicas de

la comunidad escolar ¥ conforme con las normas existentes.

b) Velar por la adecuada aplicacion de los Planes y Programas de estudio
vigentes.

¢} Sugerir y colaborar en la experimentacion de técnicas, métodos y mate-
riales de ensefanza, para la optimizacitn del trabajc a nivel de aula,

d} Proponer la adquisicidon y/o conteccion de materiales didachicos y textos de
estudics acordes a la realidad del estabiecimiento y procurar el uso racional
de los recursos disponibles.

g) Calaborar en la planificacion escolar.

1) Supervisar el desarrollo del proceso curricular, detectande necesidades a
tin de contribuir al perfeccionamiento y desarrollo de los docentes de auta.

g) Asistir a los diversos Consejos de Profesores.

ht Cumplir con otras tunciones mherentes que le asigne el Director o Jete
de la Unidad.

Parraio 7° Dei evaluador.
Articulo  134°:

El Evaluador es el docente con estudios de post-titulo en evaluacion educa-

ciongl y es el responsable de coardinar las actividades de evaluacion en todos
los niveles del sistema escuela,

Articuio  135%

Para desempenar el cargo se requiere haber realizado estudios de post-
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titulo en evaiuacion educacional o licenciatura en educacitn con mencitn en eva-
luacion, y lener una experiencia profesional minima de 5 anos.

En los eslablecimientos educacionales donde no exista evaluador, debido 2
cualquier circunstancia, ol Director nominard a un docente de aula, quien debera
lener cursos de perfeccionamiento en el area, como Encargado de Evaluacitn y
destinando a esas funciones 1/3 de su jornada como maximo. En este caso, el
Director podra adecuar 0 reasignar algunas de las funciones correspondientes al
Evaluador.

Articulo 136"
Corresponde al evaluador, las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, programar y dirigir el proceso de evaluacion del
establecimiento educacional.

p) Asescrar a los docentes en la organizacion, programacion vy desarrollo
de las actividades de evaluacion del proceso ensefanza-aprendizaje.

¢} Orientar a los docentes en la correcta interpretacion y aplicacion de las
normas vigentes sobre evaluacion y promocion escolar.

d) Asesorar a ios docentes en el disefio e implementacion de procedimientos
evaluativos, velando por la confiabilidad y validez de las técnicas e instru-
mentos utilizados y supervisando su aplicacion.

e} Estabiecer disefios y/o modelos evaluativos gue permitan obtener intorma-
cién de necesidades, proceso y producto de las actividades curricutares
del establecimiento.

fy Contribuir al perfeccionamiento de los docentes en materias de eva-
luacion educacionat.

g} Asistir a los diversos Consejos de Profesores.

hy Cumplir con otras funciones inherenles que le asigne el Director o el Jete de
la Unidad.
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Parrato  8° Del Coordinador de Educacion Extraescolar.

Articulo 137

E| Coordinador de Educacion Extraescolar es el docente responsable de 1a
coordinacion y funcionamiento del centro de Educacion Extraescolar del estable-
cimiento educacional.

Articulo 138"

Para desempenarse en el carge se requiere estar en posesion del titulo de
Profesor. con cursos de perfeccionamiento en alguna disciplina deportiva, recrea-
tiva, artistica o social, con capacitacion 1écnico-administrativa y con 5 anos de
experiencia profesional, como minimo.

En las Escuelas Basicas completas y Liceo, el cargo de Coordinador de
Educacion Extraescolar sera ejercido por el docente gue designe ¢} Director dal
respectivo establecimiento educacional ¥ destinando a estas funciones 1/3 de su
jornada como maximo.

Articulo 139

Corresponderd al Coordinador e Educacicn Extragscolar, tag siguientes
funciones:

a) Asesorar en la planificacion, programacion y organizacion de las activi-
dades extraescolares del establecimiento educacional.

0} Coordinar el desarrollo sistematico de las actividades de educacion extra-
escolar en el establecimiento educacional.

¢) Supervisar, evaluar, y controlar el desarrollo de las actividades de educa-
cidn extraescolar en el establecimiento educacional.

d} Contribuir al perfeccionamiento de los docentes asesores de actividades
extraescolares,

e} Asistir a los diversos Consejos de Profesores.
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f} Dirigir las reuniones de coordinacion de los docentes asesores de clubes
extraescolares.

g) Supervisar, evaluar y controlar el desarrollo de los programas espectales
de su competencia.

h) Evaluar el desempefio de los docentes asesores de clubes y otras
actividades de educacién extraescolar.

i) Cumplir con otras tunciones inherentes que fe asigne el Director o el Jefe
de Unidad.

Parrafo  9°: Del Profesor de Curso o Asignatura.

Articulo 1407

Ei Protesor de curso o de asignatura es et docente de aula que lie_ne Como
responsabilidad la formacion integral de los alumnos acorQe con las smgulare;«s
caracteristicas de cada uno de elios, los objetivos educamonaies_. del estableci-
miento y los principios de las ciencias de la educacion, especiaimente, de la
psicologia dei aprendizaje.

Articulo  141%;
Para desempefiarse como Profesor de curso 0 asignatura se requiere:

a) Estar en posesion del titulo de Educadora de Parvulos para Educacion
Parvuiaria. .

b) Estar en posesion del litulo de Profesor Basico © sus equivaleqtes, para
gjercer sus funciones de 1% a 6° Afc de Educacion General Basica.

c) Estar en posesion del titulo de Profesor Basico y, de preferencia, c_on
mencién o habilidad manifiesta en la respectiva asignatura, o en posesion
del titulo de Profesor en la correspondiente asignatura, para ejercer sus
funciones en 7° ¥ 8° Ano de Educacion General Basica.

d) Estar en posesion del litulo en la respectiva asignatura, para ejercer sus
funciones de 1° a 4° Afo de Educacion Media.

. -58

Cuando no existan docentes con los requisitos anteriores, la funcion podra

ser gjercida por otros docentes que cumplan con los requisitos determinados por
et Ministerio de Educacion.

Articule  142°:
Corresponde al Profesor de curso o asignatura fas siguientes tunciones:
a) Ejercer la funcion docente considerande los principios vy fines de la
educacion, ias pollticas educacionales estabiecidas, lps principios de las

ciencias de la educacion y los objetivos del establecimiento.

b

—

Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades de apren-
dizaje de los alumnos.

¢) Integrar los objetivos y/o contenidos de las diferentes asignaturas o de su
asignatura con los de otros.

=

Fomenlar la internalizacion de habitos, actitudes y valores que posibiliten
en el alumno un desarrollo integrat y armonico.

¢} Propiciar una relacion cordial y comprometida con padres y apoderados
frente al proceso educative de sus pupilos vy a los objetives del esta-
blecimiento.

[} Cumplir con las disposiciones téchico-pedagogicas emanadas del Minis-
terio de Educacion.

a1 Contribuir al correcto funcionamiento det establecimiento educacional.

h} Participar en los Consejos de Profesores gue le corresponda.

Parrafec 10°. Dei Profesor Jefe de Curso.

Articuto 143

E: Profesor jefe de curso es el docente de aula gue es responsabie de la

orientacion y del adecuadao desarrollo de las actividades curriculares de los alumnos
de sSu Curso.
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Arlicuto

144,

Seran requisitos para desempefarse como Profesar-Jefe:

a)

b)

c)

Articulo

Poseer las condiciones personales gue posibiliten una relacion en un clima
de confianza, respeto, equilibrio vy equidad con alumnos y apoderados.

Tener, en o posible, perfeccionamiento en orientacion o jefatura de curso
¥ psicologia del desarrollo.

Ser Profesor de cursp, de 1° a 6° Aho de Educacion General Basica
Ejercer aiguna de las asignaturas, s se¢ trala de cursos de 7' Afc de
Educacion General Basica a 4° Ano de Educacion Media.

145,

Corresponden al Protesor Jefe de Curso, las siguienies lunciones:

a)

b)

c)

d)

Plamticar, Junto con el Qrientador y Jefe de la Unidad Tecnico- Pedagogica
y desarrollar personalmente el proceso re orientacion educacional, voca-
cional y profesional de 1os aiumnes de su curso; integrando y coordi-
nandc los correspandientes objetivos con los demas docemntes del curso.

Conducir el Consejo de Curso y elaborar el programa correspondiente,
acorde a tas necesidades del grupo curso.

Preocuparse por la salud, bienestar, rendimiento y asistencia de los alumnos
de su cursc mediante seguimiento y atencion individval y oportuna

Organizar y asesorar el Subcentro de Padres y Apoderados del curso y
mantener informado a sus micmbros del desarrollo del proceso educativo
y vida escolar de sus pupitos.

Promover ta integracion de los padres y apoderados del curso a la orga-
nmizacion y actividades del Centro General de Padres y Apoderados del
establecimiento

Participar en los Consejos de Profesores que le correspondan y asumir su
presidencia cuanda el Director le deiegue esa funcion.

FPairaxy 11°. Del Paradocente Auxiliar de Parvulos.

Arucuto  146™:

. Ei Paradocente Auxiliar de Parvulos es el funcionaric que tiene como respon-
satf:hdad el colaborar, en lorma complementaria o supletoria, en el proceso edu-
cativo dei parvulo.

Articuino  147%

Para desempefarse como Paradocente Auxiliar de Parvulos se requiere estar
en posesion del titulo respectivo.

Articulo  148°:
Corresponde al Paradocente Auxiliar de Parvulos las siguientes funciones:

it Cotabarar y/o dirigir ias actividades de recreacion. alimentacion, descanso,
aseo e higiene de los parvulos

by Confeccionar, distribuir y mantener el material dinactico de ios cursos de
parvulos en que trabaja.

¢) Orientar la conducta y achtudes de los parvulos, de contormidadg a 10
establecido en los programas de nivel y a normas de vida escolar del
establecimiento educacional.

d) Colaborar en las tareas que le asigne la Educadora de Parvulos corres-
pondiente.

Parrafo 12°: Del Paradocente Inspector.

Articulo  149¢

E! Paradocente Inspector es el funcionario responsable de colaborar en la
creacion y mantencion de un ambiente de disciplina y sana convivencia y en el
cumplimienic de las normas de wida escolar por parte de los aiumnos
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Articulo  156%.

Para desempenarse como Secretaria de un establecimiento educacicnal se
requiere estar en posesion de la Licencia de Educacion Media y tener e titulo
correspondiente. .

Articulo 157%

Corresponde a la Secretaria las siguientes tunciones:

a) Atender a publico, funcicnarios y alumnos proporcionando documentos €
informaciones pertinentes.

b} Organizar yresponder la documentacion y correspondencia de conformidad
al conducto regular.

¢) Organizar y mantener actualizados archivos y registros de la Direccion del
establecimiento educacional.

d) Elaborar documentos internos u oficiales del establecimiento.
e} Cumplir con las demas funciones que le asigne el Diractor.

Parrafo 15°: Del Encargado de la Oficina de Partes, Kardex y Archive.

Articulo  158%:

El encargado de la oficina de partes. kardex y archive es el funcionaric
responsable de recibir, clasificar, registrar, distribuir y despachar ia documentacion
que ingresa o sale del establecimienlo.

Articula  159¢:

Para desempenar el cargo de encargado de partes, kardex y archwo se
requiere estar en posesion de la Licencia de Educacion Media vy haber realizado
cursos de capacitacion necesarios.

En los establecimientos educacionales donde no exista el Encargado de la
Oficina, debido a cualguier circunstancia, sus tunciones seran absorvidas por la
Secretaria.
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Articuio 160%
Cerresponde al Encargado de la Oficina Ias siguientes funciones.

ay Organizar y mantener actualizados los kardex de personal y del alumnado
dei establecimiento.

b} Proporcionar al publico, personal y alumnade informacion acerca de la
tramitacion de sus documentos.

¢) Qrganizar y mantener actualizados los registros y archivos generales del
establecimiento educacional.

d} Cumptir con las demas funciones que se le asignen.

Parrafo 162 De los Auxiliares de Servicios Menores.

Articulo  161°:

Auxiliar de Servicios Menores es el funcionario responsable de la mantencion
y vigilancia del local, mobibario e instalaciones del establecimiento educacional.

Articulo 162°:

Para deosompenarse on el carge 2o Awxshar oo oroGuiere tener Licenoiz ge

Educacion General BasiCa y 108 Cursus de capacilacion que sedn necesdiivg,
Articulo 183°:
Corresponde al Auxihar de Servicios Menores las siguientes funciones:
a) Contribuir al proceso educativo de los alumnos del establecimiento educa-
cional a través de la observacién de modales, presentacion personal y

conducta funcionaria acordes con la funcion educativa que se realiza en el.

b} Organizar sus tareas en forma racional de tal forma gue la conservacion,
presentacion del local y de sus dependencias sea optima.

¢) Atender deferentemente al publico que ingrese al establecimiento,
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dy Controlar el ingreso y sahda de alumnos y publico del jocal del esta-
biecimiento educacional,

e} Cumplir fas demas funciones que se le asignen.

TITULO XI: DEL PLAN GENERAL PARA CCORDINAR LAS ACTIVI-
DADES SISTEMATICAS, PARACADEMICAS, EXTRA-
PROGRAMATICAS Y EXTRAESCOLARES.

Parrafo 1 De la Planificacion de las Actividades.

Articulo  164%

En cada establecimiento educacional, y de manera de resguardar el caracter
dentifico y sistematico del proceso educative. se deberad planiticar las diterentes
actividades que se proponga realizar.

La modalidad de planificacién podra ser aquella que determine libremente cada
establecimiento educacional perc debera considerar. el periodo maximo de plani-
ficacion, 1 ano: antecedentes claros y objetivos, y propositos detinidos.

Articulg 165"

En todo establecimiento educacional se debera realizar los siguientes tipos
de planificacion:

a) Planificacion anual del establecimiento (Plan anual, proyecto matriz).
b) Planificacion de subsistemas, unidades y subunidades.

¢} Planiticacion de asignaturas.

d) Planificacion de actividades extraescolares y extraprogramalicas.

Articulo  166°;

Las formas de trabajo empleadas en el procesc de planificacion seran
aquellas que determne la direccion del establecimiento educacional respectivo.
No obstante, ésta deberd cautelar fa participacion, integracién y compromiso
de todos 103 establecimientos en el proceso de planificacion.
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MAticule 1677

Las actwidades pedagogicas sistematicas se plandicaran de acuerdo a los
Manes y programas de estudios vigenies segun el o 10s niveles y modalidades de
msenanz. que imparta el establec'miento educacional respectvo.

Parrato  2° De la Organizacion y Desarrolio de las Actividades.

Arliculo  168°.

Las diversas actwidades educativas planiticadas en cada establecimiento
educacional se organizaran y proy-"mardn de acuerdo a lo establecido en el
Calendario Escolar Regional, estipuiado por la Secretaria Ministerial de Educacion de
la Sexta Region

Articuio 169"

estudios v con cniterto pedagogico que considere, a2 Io menos, la capacidad de aten-
cion y fatga, y el nivel de complejidad de las asignaturas a las cuales debe atender
el alumno. Deben elaborarse antes de 4 inictacion del ano lectivo ¥ podran modi-
ficarse durante éste, segun io determinen las necesidades de la vida escolar.

Las clases so oroglizoran sogun los horangs ectablpocwidps v no poddran ser
SUSPENQAINES SIN aulonZaciun previa ge ia Secretaria Minisierial tde Educacidn, Sexta
Region. No obstante, en los casos de fuerza mayor, el Director del establecimiento
educacional podra suspender dichas actividades, con el vislo bueno del Jete del
Departamento de Educacion si procediera; de esta medida se informara de inmediato
a la Secretana Ministenat de Educacion.

El Director del establecimiento educacional podra autorizar actividades escola-
tes fuera de los horarios de clases, o luncionamiento, siempre que eéstas se realicen
baje a responsabilidad de docentes o paradocentes. Los establecimientos educaco-
nales organizaran y desarroltaran los horarios de clases y actividades de los alumnos
en dos jornadas -manana y tarde- en un horario comprendido entre las 08:00 y
19:00 haras como maximo.

Cn los establecimientos educacionales en que exista jornada vespertina ©
nocturna, el horario de clases no podra extenderse mas alla de las 23.30 horas.
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Parrafo 3% De la Evaluacién de las Actividades.

Articulo 174°

Todas las aclividades educativas realizadas por el establecimiento educgcipnal
deben ser evaluadas, en forma sistematica y permanente, conforme a los objetivos
planteados.

Articulo  175%:

Sin perjuicto de lo senalado en el articulo precedente, en cada esta_biecimi_ento
educacional se planificaran y programaran instancias de evaluacion institucional
para ser desarrolladas a! término de cada periodo lectivo.

TITULO Xit: DEL PLAN PARA ESTRUCTURAR LAS ACTIVIDADES
DIARIAS Y LA DISTRIB&CION_DE_ CLASES.

Parrafo 1°. De la Qrganizacion y Estructuracion.

Articulo 176°

La organizacion de las actividades diarias y !a distribucion de clases debe_ra
considerar, entre otros, las caracteristicas intelectuales, culturales y socio-
economicas de los alumnos, los medios de acceso y de locomocion.

Las actividades diaras se estructuraran cuidando que los alumnos sean
atendidos esmerada y oportunamente.

Articulo 1777
El horario de clases se estructurard en bloques de 2 ciases (90 rnlnuto;). con
un maximo de 3 blogues por jornada, debiendo existir entre cada bicgue 15 minutos

de recreo.

Se exceptuan de to anterior, las Escuelas Rurales que podran agregar una
septima clase en 7° y 8° afo de Educacion General Basica.

-

. .71l

Articulo  178°

Cada docente desarrollara su clase de acuerdo a los programas vigentes, solo
podra suspender esta actividad por decision o con autorizacion del Director del

establecimiento. En tal caso, otro docente o un paradocente quedara a cargo del
CuUrso.

Articulc 179%:

Los recreos sorn lapsos de 15 minutos ubicados entre los periodos de clases
destinados al descanso de los alumnos. En los recintos destinados a la recreacion
de los alumnos habra el suficiente numero de docentes o paradocentes que super-

visen el comportamiento de éstos, dentro de la naturai libertad y esparcimiento que
deben disfrutar.

Articulo  180°:

Entodeslos establecimientos educacionales se realizara, alinicin de 1a jornada,
una Asamblea diaria que debera estar orientada a ia tormacion y desarrollo de
habitos y a destacar actitudes y valores mostrados por los alumnos. En todo caso,
la Asamblea Diaria no debera exceder de 5 minutos. Inmediatamente terminada la

- Asambiea Diaria se procedera a desarrollar tas actividades del Programa de

Prevencion Motora Poslural.

Arhculn 1817

Las aclividades de colaboracion gque se realicen en cada jomada se progra-
maran cautelando una adecuada atencion para los alumnos, apoderados y docenles
que deban participar en ellos, considerando la disponibilidad de recintos, la faClIbl-
lidad de supervisién y control v el normal desarrallo de las clases.

Articulc 182

En los establecimientos de Educacion Basica se estructuraran y organizaran
turnos de docentes con el fin de colaborar en las labores de Inspectoria General
relacionadas con el desarrollo de las actividades en un ambiente de disciplina y sana

convivencia y seguridad para los alumnos y con la manlencion y cuidado de las
dependencias.
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Los turnos seran organizados por el Director o el docente directivo en quien
delegue esa responsabilidad y se estructuraran, en cuanto a numero, extension y
frecuencia, en consideracion al numero de alumnos, el numerc de docentes
disponibles y a la jornada en que se desempefaran.

Articulo 183°:
Los turnos tendran las siguientes funciones y deberes:
a) Supervisar el comportamiento de ios alumnos durante 105 recreos.

b Coordinar la participacion de organismos de alumnos en actividades de
porteria. prevencion, seguridad, higiene y salud durante el desarroilo de
los turnos.

c) Dirigir ias formaciones de los alumnos que estén acordadas en el esta-
blecimiento.

d) Mantener al dia el Libro de Cronica
e} Controlar bafos y saias, evitando detericros y consumoes innecesarios.

f} Velar por el {iel cumplimiento del horario de fos diterentes penodos,
responsabilizandose del toque oportuno de timbre o campana.

g) Atender al normal del establecimiento en ausencia de los docentes direc-
tivos y resolver las situaciones que se presenten.

Articulo 184%

La alimentacion escolar se entregard dentro de los horarios que fije el
establecimiento que, en todo caso, deben ser acordes con las instrucciones de la
JUNAEB. Sera supervisado y cantrolado por el docente directive o docente de aula
que designe el Director del establecimiento, quien debera procurar el desarrollo
de habitos de higiene, comportamiento y urbanidad en los alumnos beneticiarios.

Articulo 185%;

La Brigada Escolar de Seguridad de cada establecimiento entre las activi-
dades propias de prevencion de la seguridad, colaborara con 10s turnos de los
docentes controlando:
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— Elingresa vy salida de alumnos y publico al establecimiento.

— Elacceso a sectores del establecimiento que puedan presentar riesgos para
los alumnos.

— El uso de los banos de alumnos.

Articulo 186"

La Brigada de Cruz Roja de cada establecimiento desarrollaran sus aclividades
colaborando con los turnos docentes en la atencion de la salud y primeros auxilios.

Articulo  187°:

El Director del establecimiento educacional estara facultado para moditicar la
estructura de las actividades diarias cuando se presenlen situaciones detuerza mayos
que asi 1o aconsejen.

Parrafo 2°: Del Desarrollo de las Actividades Diarias.
Arliculo  1B8°:

Al inicio de cada periodo de clases o actividad diaria el docente acudird a

atender a sus alumnos en forma puntual v oportuna a fin de que produzca un
adecuado y efectivo rapport.

Articulo  189°;

El docente iniciara la clase con la realizacion de las siguientes aclividades
administrativas: Control de asistencia, de justificativos, de uniforme y/o0 presentacién
personal.

Articulo  190°;

El docente, durante el desarrollo de las actividades de su clase, debera
considerar siempre que éstas tengan un caracter educativo y que siendo el alumno
quien aprende, deben estar centradas en su propio quehacer.
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Articulo  191%

El docente debera desarrollar sus clases atendiendo a una planificacion ¥
que los objetivos, actividades, materiales y las formas de evaluacion los tenga clara-
mente definidos e implementados.

Articulo 192

El docente, durante el tiempo destinado al desarrollo de la clase, no podra
distraer su atencion en otras actividades (atencion de apoderados, correccion de
pruebas, confeccién de documentos, intercambio de experiencias docentes, etc.).

Articulo 1837

El docente debera realizar, ademas, las siguientes actividades, registro de
observaciones individuales de los alumnos, registro y completacion de la asistencia
al término de la segunda hora de ia jornada en ta hoja de control de subvenciones.

Articulo  194%;

El docente, una vez finalizada la clase. debera salir con sus alumnos desde la
sala a fin de cautelar que esta actividad se realice &n orden y disciplina, ai
término de 1a jornada, debera salir con sus aiwnnos desde la sala hasta fa
puerta del establecimiento, donde los despedira enfatizando en el buen uso de as
vias publicas y en &l comportamiento que deben mantener en ¢t trayecto.

TITULO XiV: DE LAS NORMAS PARA REGULAR LA RELACION
DOCENTE-ALUMNO.

Articulo 195"

Las relaciones entre docentes y alumnos deben basarse en las normas propias
de un proceso educativo integral y armonico, en que ambos son actores imprescin-
dibles & insustituibles en el hecho educativo; por tanto, debe tenerse presente que:

— ] docente es el guia motivador, orientadar, supervisor y evaluador del
proceso educativo del alumno.

— El alumno, sujeto y objeto de la educacion debe participar activamente en
su propio proceso educativo utilizando y respetandoe la experiencia y guia
de su profesor.

— El docente debe procurar, con todos los estuerzes posibles, contribuir al
desarrollo de habitos, actitudes y valores en el alumno en concordancia
con los objetivos de la educacion.

-~ La comunicacion entre ambos, docente y alumno, debe sef fluida, partici-
pativa y valorativa,

— €1 profesor. en todo momento, debe educar con el ejemplo personal, por
cuanto para el alumno es el fiel reflejo de sus propios habitos y actitud.

— Eldocente y el alumno se deben mutuc respeto, comprension y tolerancia
frente a sus capacidades y limitaciones en una perspectiva en que ambos
son personas en desarrollo.

Articulo  196°:
El docente, en su relacidn con los alumnos, no debe:

a) Maltratarios ni ofenderlos de palabra, en ninguna circunstancia ni lugar.

b) Castigarlos fisicamente.

¢) Inducirlos a actos de violencia verbal ¢ isica.

d) Practicar o fomentarles comportamientos refidos con la moral o buenas
costumbres.

Articule 197°

L

El alumno, en su relacion con los docentes, no debe:

a} Faltarie el respeto de palabra o de hecho.
) Mentirie o tratar de engadarie en cualquier circunstancia de su vida escolar.
¢) Dafarle en su honra, imagen € integridad moral.

TITULO XV: DE LAS NORMAS SOBRE TRABAJO ESCOLAR, RES-
PONSABILIDAD Y DISCIPLINA DE LOS ALUMNOS.

Parrafo 1% Disposiciones Generales.
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Articulo 198"

i Los alumnos de los establecimientos educacionales dependientes de la |.
;" Municipalidad de Graneros deben tener presente que las normas sobre trabajo
|- escolar, responsabilidad y disciplina, contenidas en este Reglamento, tienen como
‘ objetivo contribuir a un mejor desarrollo integral de su personalidad, mediante la

tormacion de habitos de trabajo, actitudes sociales positivas y de una participacion

'i consciente y responsable en las diversas actividades de la vida y del trabajo Parrafo 3% De la Puntualidad.

i escolar.

1"

" De conformidad con o anterior, los establecimientos educacionales deberan Articulo  202°:

il elaborar sus propios Reglamentos sobre Vida Escolar, los cuales deberan ser

‘i consecuentes con las normas senaladas en este Titulo. Todos los algn-fn_os deberan, normalmente, llegar en forma puntual a sus
"i clases, ya sefn‘ al inicio o durante ia jornada; asimismo, deberan hacerlo en
Parrafo  2° De la Asistencia. todas las actividades programadas por el establecimiento educacionai en ias
i cuales deban participar.

‘.: Los alumnos deben asistir regularmente a todas las clases del Plan c!e Articulo  203°

i Estudios de sus respectivos cursos en la certeza que ello es vital para su propio

:zj-i aprendizaje y rendimiento. Los alumings Gue leguen sirasados a ciazes, en ningun caso pueden ser
o devueltos a sus hogares, permanecer fuera del recinto educacional o deambutar

||'l.I Excepcion a lo anterior es la asignatura de Religion gue por su caracter de en su interiar.
|-" optativa constituye obligacion de asistencia solo para aquellos alumnos que hayan _
“l: optado por ella. En todo caso. los apoderados resolveran por escrilo sobre esa

Los atrasos deberan ser justificados oportunamente
i opcion en ¢l momento de la matricula. : v or el apoderado

La asistencia de los alumnos a otras actividades organizadas o prop_iciadas
por et establecimiento educacional, se informara por Libreta de Comunicaciones y
sera obligatoria sélo en aguellas situaciones que la Direccion ast lo determine. Parrafo 4°: De la Presentacion Personal.

w | Articulo  200°:
Iy
|

Articulo 201 Articulo  204°;

Las inasislencias seran justiicadas por el apoderado oportunamente y en

. _ pode Los alumnos de los Establecimi i 5
torma 25, Masislencias seran fustilcadas por o op oo ablecimientos Educacionales deberan usar, en todas

las actividades, el uniforme oficial que se encontrare establecido por el Minis-

_ ‘ o terio de Educacion Pubiica o la autor i :
En caso que la inasistencia a clases de un alumno se prolongue por quince oridad educacional de la comuna.

¢ mas dias consecutivos, sin aviso del apoderado, el Director del establecimiento
podra proceder, previo estudio de la situacion que atecta al alumno, a la cance-
Jacion de la matricula. Sin perjuicie de lo anterior, el Director debera cautelar
el cumplimiento de la norma constitucional sobre educacion basica cbligatona.

J
i

Mo obstante, el Diector de! Establecimiento Educacicna! podra eximir de
€317 obligacion a aquellos alumnos que por, causas tolaimente justificadas. no
Rruedan cumpir con este requisito
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Articulo 205"

Los alumncs, ademas, deberan demostrar en toda circunstancia y iugar
una conducta personal acorde con su calidad de educando. lanto €n su aseo
y presentacion como en su comportamiento personal.

Parrafo 5% De la Disciplina.

Articulo  206°:

Todos los alumnos deben tener presente que la disciplina s una actlitud
de vida que orienta el cumplimiento de los deberes, derechos y COMPIOMISOS
de cada persona. Por tanto, las normas de disciplina, que establece este Regia-

mento y las que establezcan en cada Establecimientc Educacnohal, tendlrgn pcr
finalidad el desarrollo de una disciplina interior y de una personalidad equil.brada.

Articulo 207™

Las normas basicas que deben desarrolfar y cumpiir ios alumnos de los
Establecimientos Educacionaies, son.

a) Asistencia, puntualidad y presentacion personal segun lo dispuesto en
los articulos anteriores.

h} Asistir a clases con los materiales necesarios segun io sohLhduy
los docentes.

c) Cumpiir oportuna y esmeradamente con las lareas y lrabajos especiaies.
d) Cuidar los bienes muebles e inmuebles del establecimiento.
&) Cumplir con los compromisos coniraidos.

f) Respetar los principios del establecimiento y a todas las personas que
en el [aboran.

g) Respetar a sus companeros.

h} Cuidar y respetar los hienes ajenos.

1} Ser honrado consigo mismo.
i) Ser veraz de palabra y hecho.

Parrafo 6°: ge la Participacion en Actividades Extraescolares y
tros.

Articulo 208

La participacion en las actividades extraescotares es de libre eleccion para
todos los alumnos. Sin embargo, el alumno que elige una actividad extraescolar
adquiere el compromisc de asistir regularmente y participar activa y creadora-
mente durante todo el afio escolar.

Cada alumne podra elegir y participar en un maximo de 02 clubes extra-
escolares que pertenezcan a areas diferentes.

Articulo  208°;

La paricipacion en actos y desfiles sera obligatoria para Ios alumnas gque
designe o seleccione el Director o el Profesor Jete, segun corresponda.

Parrafo  7°: De la Responsabilidad y de las Medidas Disciplinarias.

Articulo 210°.

Todo alumng que cometa falta, por accion u omision, a las normas sobre
trabajo escolar y disciplina incurrirA en responsabilidad individual por la cual
podrd ser acreedor de alguna de las medidas disciplinarias previstas en el
articulo siguiente.

‘Con todo, las medidas disciplinarias deben constituir, para el alumno, una
experiencia formativa que contribuya eficazmente a la formacion de su personalidad.

Articulo 211°;

En los establecimientus educacionales podran aplicarse, de acuerdo a la
gravedad de la falta en que haya incurrido el alumno, las siguientes medidas
disciplinarias:

79




80

a) Amonestacion verbal. _

b} Amonestacidn con constancia escrita.

c) Citacidn al apoderado. .

d) Suspension de uno a tres dias como maximo.
e) Condicionalidad.

fy Cancelacion de la matricula.

Antes de ia aplicacion de cuaiquiera de las medidas disciplinarias mencio-
nadas, el alumno serd objeto de tratamiento especial_por parte del Pr_of::sor dle
Curso o Profesor Jefe vy, 3i fuere necesario, del Orientador y otro integrante
de la Unidad Técnica-Pedagogica.

Articulo 212

Las faltas a las normas sobre trabajo escolar y di{-;CipIipas_que impiiquen
dafio o destruccion material, ademas de las medidas disciplinarias cc:rlel:sponr;-
dientes implicaran la reparacion del perjuicio por parte del Apoderado del alumno.

' LUMNGS, EX-
TITULO XVi: DE LAS ORGANIZACIONES DE A
ALUMNOS, PADRES Y APODERADOS.

Parrafo 1°. De las Organizacicnes de 1os Alumnos.

Articulo 213

En el establecimiento educacional, podran existir tas siguientes organiza-
ciones de alumnes:

a) Consejo de Curso.
by Centro de Alumnos.

Articulo 214%

El Consejo de Curso es el organismo formado por los alumgos (19 ca'g?a;g?
de los cursos del establecimiento con el objelo de enfrentar if'i_, tz.ar.{as Jetacie-
nadas con las exigencias de la comunidad eslcolar,h ta formacion integr
personatidad de los alumnos y las necesidades inmediatas del grupo curso.

E' Consejo se realizara semanalmente y sera asesorado por et Profesor
Jefe de Curso, en coordinacion coen el Orientador dentro del horario de clases
v &n corformidad al programa elabarado en conjunto.

Los presidentes de los Consejos de Curso de Educacion Media integraran
¥ Centro de Alumnos del establecimiento, de conformidad a las normas vigentes.

Articuto  215°:

El Centro de Alumnos es ei organismo confarmado en cada establecimiento
educacional, per los alumnos de Educacion Media cuyo objetive es colaborar
en la creacion de un ambiente educativo, de sana convivencia, de estudio vy
de trabajo escolar en el establecimiento educacional,

El Centrc de Alumnos desarrollara sys actividades de conformidad a las

nNormas especificas que 1o rigen, asesorados por un docente designado por ej
Director del Establecimiento.

En el caso que en el Establecimiento Educacional exista Educacion de
Adultos, esta podra contar con un Centro de Alumnos propio.

Parrafo 2°. De Ia Organizacion de los Ex-Alumnos.

Articulo 218°:

El Centro de Ex-Alumnos es el organismo formado por los egresadoes dal

Estabiecimiento, sy objetive es colaborar con la funcion educativa de éste y el
bienesrar del alumnado.

La organizacion y funcionamientc del Centro de Ex-Alumnos se regira
conforme al Reglamento elaborado POf Sus miembros previa autorizacion del
Director def Establecimiento Educacional. El Director asesgrara sus actividades,
pudiendo delegar preferentemente dicha funcion en otro docente directivo.

En cada Establecimiento Educacional podra existir sélo un Centro de
Ex-Alumnos.
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Parrafo 3% De las Organizaciones de los Padres y Apoderados.

Articule 2177

£n el Establecimiento Educacionai, existiran ias siguientes organizaciones
de Padres y Apoderados; las cuales deberan etenderse, en ‘odo case, a fa
normativa pertinente del Ministerio de Educacién Publica:

a) Sub-Centros de Padres y Apoderados de Curso.
b} Centro General de Padres y Apoderados.

Articulo  218%:

Los Sub-Centros de Padres y Apoderados de cursc estan formados por
los padres y/o apoderados de cada curso y fienen por objeto colaborar con la
tarea educativa de los alumnos del curso y apoyar el trabajo del Profescr-Jefe
del Curso. Seran asescrados por el Profesor Jefe del respectivo curso.

Articulo  218™

El Centro General de Padres y Apoderados es el organismo en que pueden
asoclarse todos los padres y apoderados dei establecimiento cuyo objetivo es
colabarar en la labor educativa vy social de las familias del establecimiento.

El Gentro General de Padres y Apoderados desarrollard sus oetividadoes
de conformidad a las normas especificas que 10 rigen y sera asesorado por el
Director del establecimientc o por el docente preferentemente directivo que ei
designe.

TITULO XVil: NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD.

Parrafo 1°. Disposiciones Generales.

Articulo 220

Las normas sobre prevencion, higiene y seguridad tienen por objetivo prevenir
los resgos de accidentes de trabajo o escolares y de enfermedades profesio-
nales: ademas procura resguardar condiciones gralas y sSeguras para el
desarrolio del proceso educativo.

® 83

Articuio 2219

El_ empleador estara cbligado a adoptar y mantener todas las medidas
necesarias para proteger eficazmente la vida y salud del personal y alumnado
de los establecimientos educacionales.

Articulo  222°:

El tr:‘abaja(_mlr estard obligado a respetar y cumplir cabalmente las normas
de prevencion, higiene y seguridad senaladas en este Reglamentc.

Articulo 223°:

DEFINICIONES:

Para los efector del presente Reglamento se entendera por;

a) Trabajador:

Toda persona que preste servicios en los establecimientos educacionales,
ya sea docenle, paradocenle, administrativo ¢ auxiliar.

g

Empleador:

Ef Alcalde de ia I. Municipalidad de Graneros v, cuando proceda, el Jefe
del Departamento de Educacidn en su representacion.

Jefe inmediato:

El Director del establecimienta educacional o el docente directivo que este
a cargo de la Unidad respectiva vy de su personal.

—

L

d) Riesgo Profesional:

Los rie_sgos a que esta expuesto el trabajador vy que puedan provocarle
un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en
los Articulos 5° ¥ 7° de la Ley N° 16.744,

e) Riesgos Escolares;

3on aquellos propios del ambiente escolar o derivados de la actividad
escolar y a los que estan expuestos los alumnos.

f) Accidente Escolar:
Es aquel que afecta a algun alumno de un estabiecimiento educacional
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b} La participacion activa y responsable de todos los miembros de la comu-
nidad escolar.

¢) Los diferentes procedimientos y tipos de Qperativos senalados en el
Programa.

Articulo 228"

Los establecimientos educacionales deberan organizar una Brigada de Segu-
ridad en el Transito de acuerdo a la normativa vigente y la cual tendra entre
sus funciones. colaborar con la prevencion de riesgos escolares.

Parrafo  3° De las Condiciones Generaies de Higiene, sus Obliga-
ciones y Prohibiciones.

Articulo 229°:

£l empleador debera cautelar que en cada estabiecimiento educacional
existan las condiciones generales de higiene adecuadas para el desarrollo del
proceso educativo y, en especial, velar por el cumplimiento de las disposiciones
vigentes sobre Higiene Ambiental.

Los trabajadores deberan cumplir con las reglas que, al respeclo, le
competen, colaborar en la mantencion de un medio ambiente libre de contamina-
ciones y, en especial los docentes, incentivar y orientar a los alumnos sobre
normas de higiene.

Articulo 230*

El empleador debera cumplir con las siguientes obligaciones &n materia
de higiene:

a) Mantener en perfecto estado bafios y servicios higiénicos en general.

b} Mantener el edificio en general en condiciones de aseo y limpieza
adecuada.

c) Mantener en bodegas diferentes los alimentos y los articuios de aseo.

dj Cautelar que las bodegas dc alimentos y los lugares donde se mani-

pulan posean las condiciones sanitarias suhcientes.

e) Mantener receptaculos para depositar basuras y desperdiclos.

f} Velar porgue las personas encargadas de manipular alimentos cumplan
con los requisitos que exige el Ministerio de Salud.

g) Mantener una dependencia debidamente amoblada para el descanso
del personal, cuando no eslé en tunciones y/o para realizar determi-
nadas actividades de colaboracidn.

h) Velar por un ambiente libre de plagas

Articula 231¢
Queda prohibido al personal de los establecimienlos educacionales.

a) Realizar acciones gue produzcan contaminacion ambiental.

b) Consumir alimentos en sus horas de trabajo 0 en lugares que lenga
afluencia de alumnos o publico

2) Encender fuggos -para quemar basuras- en horas de atencion de
alumnaos.

¢) Fumar en recintos cerrados o ante la presencia de alumnos.
e) Usar elementos toxicos ¥ contaminantes, sin un adecuado control.

Parrafo 4° De las Condiciones Generales de Seguridad, sus
Obligaciones y Prohibiciones.

Articule 232

El empleador deberd cautelar que en cada establecimiento educacional
existan las condiciones generales de Seguridad, tantc para los alumngs Como
para los trabajadores que laboren en ol velando porque se cumplan las dispo-
siciones vigentes sobre Seguridad.
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d) Realizar o inducir a los alumnos a realizar actos que presenten evidente
riesgo para su seguridad.

Los trabajadores deberan cumplir con las reglas que, al respecto, fe .

competen, colaborando en la manlencion de un ambiente seguro y orientando _ TITULO XVIli: DISPOSICIONES FINALES.

a los alumnos scbre el respeto a {as normas de seguridad.

Articuio 235°:

Atculo 233 Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran resuelas
. . por el empleador o por los organismos competentes de acuerdo a su ambito

. o o ) trascendencia.
£l empleador debera cumplir con las siguientes obligaciones en materia Y

de seguridad: Articulo 236°;

a} Velar porque la distribucion del mobiliario en los diferentes recinltos . comun%::d:ogglg;cmnnis qdue Se‘i‘ preciso introducir a este Reglamento seran
posibiliten el ibre desplazamiento y el camino expedito hacia el exterior $ $ antes de su vigencia.
para los aiumnos y el personal.

b)Y Mantener las superficies destinadas al trabajo y recreacion ibres de
elementos que puedan perturbar el desarroilio de ias iabores docenles.

c) Eliminar elementos gue presenien peligro para alumnos y persona! de!
4 establecmiento, tales ¢omo. vidnios quebradas, mugebles detericradns,
fﬂln tazas de bafio y lavatorios trizados, puertas y ventanas en mal estado,
| i'_,l interruptores y enchufes eléctricos quebrados, alambres y cables eléc-
i tricos con aislacién deficiente o sin eita

d) Mantener los accesos, escaleras, puertas y ventanas despejados.
i Arficulo 234°

N Gueda prohibida al personal de los establec'mrenlos educacionales:
:_‘| a} Desempenar sus funciones en estado de interperancia,

b} Manipular maquinas o elementos quimicos sin el detndo cenocimiento
) I y precauciones.

il i . .
, -". c} Introducir elementos que pucdan presentar riesgos para fa Seguridad
i de los alumnos v del resto del persocnal.
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