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VISTOS Y CONSIDERANDO

BILus
.),  /I   ,   `      /,I.1(I"I

APRUEBA          REGLAMENTO          INTERNO          DEL

DEPARTAMENTO      DE      ADMINISTRACION       DE

EDUCACION MUNICIPAL

DECRETO ALCALDICIO N°

BULNES,

llt¥S

2   5    NOV  20,i-/

1.    Las facultades contenidas en la ley  18.695.
2.   Observaciones del informe final N°587/2019 de Contralorfa General de la

Republica
3.    Lo   dispuesto  en   el  art.   12  inciso  3°  de   dicha   ley  que  expresa   "Los

reglamentos    municipales    serdn    normas    generales    obligatorias    y

permanentes, relativas a materias de orden inferno de la municipalidad".
4.    Lo  expresado  en  el  art.  65  letra  I)  "El  alcalde  requerird  el  acuerdo  de

concejo para dictar ordenanzas municipales y el reglamento a que se
refiere el arttculo 31 ".

5.    Asf, en conformidad en lo dispuesto en el articulo indicado, en la sesi6n
de  concejo  de fecha  15  de  noviembre  de 2022,  y segon  acuerdo  de
concejo  N°  290,  se  aprob6  por  unanimidad  de!  Honorable  concejo
Municipal  la  propuesta  de  Reglamento  lnterno  del  Deparfamento  de
Administraci6n de Educaci6n Municipal DAEM  Bulnes.

DECRET0

1.    APRUEBESE  el  Reglamento  lnterno  del  Departamento  de  Administraci6n
de Educaci6n Municipal.

2.    DEROGUESE todo reglamento anten.or que tenga su misma finalidad.
3.    PUBLIQUESE el presente decreto en todos los medios de comunicaci6n y

Dublicaci6n del DAEM.
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TITLJLO I "NORMAS GENERALES"

AETfcIILo  |o

Las  disposiciones  establecidas  en  el  presente  reglamento intemo,  1ncorpora,  la
Estructura,   Funciones,  Derechos,  Obligaciones  e  Higiene  y  Seguridad  de  los
funcionarios   que   integran   el   Deparfamento   de   Administraci6n  Educacional
Municipal de la comuna de Bulnes. Para comstituir este reglamento, se consideran:
Ley N°18.883 Estatuto Administrativo Munieipal,  DFL  1  del Ministerio De Educaci6n que
fua  texto  refundido,  coordinado  y  sistematizado  de  la  Ley  N°  19.070  que  aprob6  el
Estatuto De Los Profesionales De La Educaci6n, y de las leyes que la complementan y
modifican,   DFL   1   del  Ministerio  Del  Trabajo  Y  Previsi6n  Social  que  fija  el  texto
refundido, coordinado y sistematizado del C6digo Del Trabajo, Ley N°  19.464 que
establece  normas  y  concede  aumento  de  remuneraciones  para  Personal  No
Docente   De   Establecimientos   Educacienales  que  jndica,   y  Ley   16.744  que
establece normas sobre Accidentes Del Trabajo y Enfermedades Profesienales.

Este Reglamento lntemo es supletorio a las leyes antes mencionadas y constituye
para todo el personal, uno disposici6n de cardcter institucienal que se incorpora
a los respectivos Decretos y/o Contratos individuales de trabajo, ante el cual, el
trabajador  celebra  un  contrato  de  adhesi6n  al  ingresar  a  esta  instituci6n,  el
cumplimiento   fiel   y  estricto   de  las  disposiciones  contenidas  en  el  texto,  no
pudiendo alegarse ignorancia uno vez puesto en vigencia.
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ARTfcuLo2o

EI   Departamento   de   Administraci6n   de   Educaci6n   Municipal   (DAEM) de   la
comuna  de  Bulnes,  tendrd  como  objetivo  principal  entregar  las  condiciones
6ptimas   para   el   desarrollo   del   proceso   educativo  en  las  distintas  unidades
educativas de la comuna.

Para cumplir id misi6n sefialada, el DAEM, tendrd ids siguientes funciones especfficas:

•    Asumir  la  Direcci6n  Administrativa  de  los  Establecimientos  de  Educaci6n
Municipal   y   Jardines   JUNJI   VTF,   en   conformidad   con   las   disposiciones
legales pertinentes, velando por la buena distribuci6n de les recursos.

•    Proveer los  recursos  humanos,  financieros  y  materiales  necesarios  para el
normal desarrolle de ids actividades educativas.

•    Promover, programar y desarTollar cursos de capacitaci6n para el personal
docente y no docente de los servicios educacionales.

•    Velar   por   el    cumplfmiento   de   los   programas   y   normas   tecnico   -
pedag6gicas     emanadas     del     Ministerio     de     Educaci6n,     en     los
Establecimientos Educacienales Municipales.

•    Procurar las condiciones 6ptimas para el desarrollo del proceso educativo
en los establecimientos de enseF`anza a cargo de la Municipalfdad.

•    Coordinar  con  organismos  poblicos  y  privados  y,  en  especial  con  otras
unidades   Municipales,  la  elaboraci6n  y  ejecuci6n   deprogramas  extra-
escolares en id comuna.

•    Promover actividades para la educaci6n de los padres y apoderados que
redunden en un beneficio para el escolar.

•    Coordinarcon organismos del Ministerio de Educaci6n (Secretarfa Regional
Ministerial,    Superintendencia    de    Educaci6n,    Direcci6n    Provincial    de
Educaci6n,   etc.),   los   programas  relativos  a  actividades  extraescolares  y
culturales.

•    Propencler   y   facilitar    la    ejecuci6n    de    proyectos    y    programas   de
mejoramiento de la calidad de la educaci6n.
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TITLiro 11  LA ESTRucTLJRA oRGAr\IIZAclol\iAL

ART[CuLO  3o

Se   entenderd    por   funcfonario    del    Departamento    de    Administraci6n   de
Educaci6n    Municipal,    toda    persona    que    realiza    sus    labores    en    dicho
departamento   y   en   los   establecimientos   educacionales   de   la   comuna,
independientemente de la leyque  rige la relaci6n contractual.
Se distinguirdn las siguientes dependencias, de acuerdo con el Organigrama.
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ARTieuL04O
Jefatura del DeDarfamento de Admlnlstraci6n de Educaci6n Munlcif)ol.
Profesional de la Educaci6n u otro profesional o licenciado, segon lo establecido
en el Estatuto de los Profesionales de la Educaci6n y sus modificaciones (artfculo
34 letra E, Ley 20.501 /2011 ), designado por la Municipalidad y tendrd la autoridad
y responsabilidad de las dependencias seFialadas:

•     Directorde  DAEM.
•     Secretaria DAEM,
•     Jefe Administrativo DAEM
•     Asesorfa  Juridica  DAEM

ARTfcLILo  5o

La Unidad T6cnica Pedag6gica: Encargada de cautelar la ejecuci6n efectiva del
Curriculum escolar en sus diferentes niveles, orientar el manejo pedag6gico de coda
establecimiento,   apoyando   con   estrategias   metodol6gicas   efectivas.   Esta
unidad se compone como se indica:

•    Jefe(a)  de Unidad T6cnica  Pedag6gica.
•    Coordinador(a) de Educaci6n Extraescolar.
•    Coordinaci6n Area social.
•     Coordinaci6n  Desarrollo Profesional Docente y asistente de la educaci6n.
•    Supervisi6n  Programa lntegraci6n Escolar (PIE).
•    Coordinaci6n comunal convivencia Escolar
•     Coordinaci6n  JUNJl-VTF.
•    Encargado plataforma
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ARTieuLO 60
La  Unidad  de  Finanzas:  Posee  como  funcien  primordial  velar  por  mantener  el
recurso financiero y material,  necesario para  el  funcionamiento  del  DAEM  y sus
unidades educativas, esta Unidad se compone de las siguientes funciones:

•    Encargada de Finaneas
•    Encargado de presupuesto y contabiltdad.
•    Encargadode  remuneraciones
•    Encargado de Adquisici6n y licitaciones
•     Encargado de Finanzas programas SEP-PIE
•    Encargadode Recursos Fisicos e lnventario
•    Encargado de Movilizaci6n  y Transporte
•    Choferes y/o conductores

ARTICLILO  7o

La  Unidad  de  Recursos  Humanos:  Debe velar por mantener el  recurso  humano
id6neo y necesario para el 6ptimo funcionamiento de las unidades educativas.
Esta unidad se compone por los siguientes funcionarios:

•     Encargado de Recursos Humanos
•    Administrativo Encargado Licencias M6dicas
e     Admir`istrativo Encargado Actos Administrativos y Registro
•     Administrativo  Personal  Encargado  Estatuto  Docente
•     Administrativo  Personal  Encargado C6digo  del  Trabajo
•    Encargadodelnformdtica
•     Auxiliares de servicios
•    Mantenimiento y Maestros
•    Planificaci6n y proyectos
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TlmuLO Ill FUNcloNEs

ArfeuLO  80

Jefe vlo Director del DeDarfamento de Administraci6n de Educaci6n:
Le   corresponderd   la   direcci6n,   planificaci6n,   organizaci6n   y  control   de   las
actividades a desarrollar par el  DAEM,  informando directamente al alcalde y lo
que  su jefe  superior  le  designe,  de  acuerdo  a  su  competencia  y  area.  Debe
procurar permanentemente establecer las condieiones para mejorar la calidad
cle la  educaci6n  que se imparte en  las unidades encargadas.  Junto con  esto,
deberd coordinar recursos humanos, materiales y financieros, liderando al equipo
de profesionales para el cumplimiento de las metas de planificaci6n estrat6gica
y misi6n  municipal que apunten al  progreso de la comunidad educativa. Dentro
de sus funciones se detallan:

•    Planificar y gestionar las  actMdades  llevadas  a  cabo en  la  comunaen el
dmbito del desarrollo educacienal.

•    lnfofmar ai  alcaide  en io relacionado con las  necesidades o  peticiones
del personal educativo.

•    Supervisar y veidr por el buen desempeF`o del personal a cargo.
•    Asesorar  al  alcalde  en  el  dmbito  administrativo  educacional,  parauna

correcta toma de decisiones.
•     Reun:irse  peri6clicamente  con  los directores y/o  Encargados de  escuelas y en

la comisi6n t6cnica Municipal, con el objeto de coordinar las actividades a
realizar en el dmbito de la gestien municipal.

•    Efectuar  reuniones  mensuales  con  todos  los  directores  de  lasdiferentes
unidades educativas comunales.

•    Asistir a reunfones en el dmbito regional, provincial, y comunal cuando sea
requerido.

•    Participarde la comisi6n de Educaci6n.
•    Cerciorarse  en  terreno  el  buen  funcionamiento  de  los  establecimientos

educaciorrales.
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•    Firmar   los   decretos   de   pago    en    general   y   firmar   las   planillas   de
remuneraciones respectivas.

•    Autorizar giros globales de dinero para gastos generales, mantencionesy/o
reparaciones.

•    Visar licencias  m6dicas,  permisos administrativos, comisiones de servicio y
cometidos funcionarios, seg6n corresponda de acuerdo con ia normativa
vigente, del personal del DAEM y establecimientos educacionales.

•     Responsable  del control de los procesos internos del DAEM y en los  centros
educativos.

•    Preparary llamara concurso los cargosque se requieran, con el visto bueno
del alcalde.

•     Gestionar  los  recursos  financieros  necesarios  para  el  buen  desarrollo  de  las
diversas actividades educacionales.

•    Promover la comunicaci6n eficiente entre los establecimientos educativos
y funcionarios administrativos.

•     Promover el  trabajo en  equipo,  delegando funciones y atribuciones.
•     Determinarjunto a los docentes directivos los objetivos educativos propios

de   la   comuna,   en   concordancia   con   el   PEl   de   los   establecimientos
educacionales y !as caracteristicas de la comunidad escolar.

•     Programar y disponer actividades de tipo cultural.
•     Evaluarysupervisarlos trabajos de los directivos docentes.
•    Confeccionary presentar el PADEM al alcalde y concejo municipal parasu

sanci6n  de acuerdo con la legislaci6n vigente.

ART(CULO  9o.

SecretariaD_A_E_M_..
Funcionaria encargada organizar las actividades Administrativas de la Direcci6n
de   Educaci6n,   llevar   un   completo   control   de   k)s   archivos   existentes   en   la
organieaci6n  e  implementar  los sistemas  de  comunicaciones  intemas  y  extemas,
colaborando asf en forma 6ptima y eficiente. Dentro de sus funciones destacan:
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Dar atenci6n general al  poblico que ingresa al  Departamento de Educaci6n y
comunicar con la unidad que requieran.
Proporcionar informaci6n que corresponda a qui6n lo solicite, previaautorizaci6n
de sus superiores.

•    Recepcionar, registrar, despachar y distribuir la correspondencia recibida:
circuiares,  ordinarios, presupuestos y Curriculum con  conocimiento del jefe
del DAEM, o su subrogante.

•     Realizary recibirllamados telef6nicos.
•     Llevar archivos de correspondencia externa  e interna.
•     Atender las solicitudes de audiencia.
•    Emitir  citaciones,  coordinar  reuniones,  con  las  diferentes  unidades  que

organice o presida la direcci6n DAEM.
•    Colaborar    permanente            con    las       diferentes     Unidades      del

Departamento de Educaci6n cuando la necesidad lo amerite.
•     Cumplir con las tareas asignadas por el director DAEM.
•    Recepcionar  y  registrar  toda  la  correspondencia  que  ingresa  al DAEM.
•    Entregar toda la correspondencia que ingresa a la DAEM, ya registrada, al

Director de Educaci6n para su derivaci6n a otras unidades.
•     Llevar agenda  de reuniones y compromiso jefe  DAEM.
•    Mantenci6n  de  archivadores  de  correspondencia  general,  tanto  de  la

oficina  de  partes,  como  de  la  jefatura:  ordinarios,  resoluciones  exentas,
DEPROE, SECREDUC, Contralorfa, municipales, etc.

•    Despachar  la   correspondencia  visada   y  derivada   por  el   Director  de
Educaci6n, a las diferentes Unidades de la DAEM y unidades educativas.

•    Redacci6n      de      documentos      tales      como:      Oficios,  Certificados,
Merriorandos, lnformes, etc.

•     Colaborar en eventos comunales cuando su superior se lo solicite.
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ARTfouLo 1 oo
Asesor Juridico: funcionario del area jurfdica, cuya funci6n principal es colaborar
en  el  asesoramiento  al jefe  de  DAEM  en  materia  legal,  extrajudicial  y judicial.
Dentro de sus funcienes especrficas destacan:

•     Brindar amplfa asesorfa y orientaci6n a la direcci6n en materias legales.
•    Evaluar  y  anarizar  consultas  que  se  formulen  sobre  puntos  de  derecho,

emitiendo en  forma  escrita  u  oral opi.niones o  dict6menes juridicos en  los
casos sefialados por la ley.

•    Asumir la  direcci6n  de  todas  las  acciones judiciales  en  cualquiera  de  las
instancias jurisdiccionales.

•    Vlsaci6n de cualquier acto administrativo de su competencid.
•     Dirigir, vig"ar y dar seguimiento a los asuntos juridicos del DAEM.
•    Brindar apoyo jurfdico a  requerimientos y descargos,  ya sea  a  entidades

como    Contralorfa,    Superintendencia    de    Educaci6n    y/o    cualquier
instituci6n o persona que solicite orientaci6n legal.

ARTICULO  N°  1 1

Jefe Adm`.n/.strati.vo: Asesorar administrativamente a la jefafura DAEM en materias
relclcionadas       con       personal,       presupuesto,       proyectos,       adquisiciones,
remuneraciones y otros; dirigiendo, coordinando y controlando, de acuerdo a la
normativa vigente, para asegurar el adecuado uso de los recursos disponible en
el DAEM. Dentro de las funciones destacan:

•    Controlar el c.umplimiento del marco legal de todos los procesos asociados
a personal, finanzas, adquisiciones, remuneraciones y contabilidad.

•    Controlar el cumplimiento de los procedimientos administrativos de DAEM.
•    Centraliear la informaci6n administrativa de los contratos.
•    Rearizar   el   seguimiento   administrativo   y   financiero   a   los   recursos   del

departamento.
•    Velar por la correcta ejecuci6n de los recursos, de manera que se utilicen

adecuadamer`ie y atendiendo lc>s principios iegales.
•     Responder par los procedimientos administrativos de los recursos t6cnicos,

humanos  y  financieros  que  se  requieran  para  el  cumplimiento  de  las
funciones.

•    Garantiear el desarrolto de los procesos de contrataci6n, de conformidad
con   la   normatividad   vigente   y   en   coordinaci6n   con   las   dreas   que
intervienen en el mismo.

•     Planificar,   controlar  y   optimizar  el   desarrollo   de   todos   los   programas,
proyectos,   y   acciones   vinculados   con   la   administraci6n   de   recursos
humanos,  financieros,  contables,  legales,  adquisiciones  y  licitaciones  del
departamento.

•    Colaborar con  la jefatura  DAEM  en  las  tareas  de  coordinaci6n  y gesti6n
permanente de todas las unidades educativas.
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•    Colaborar con la Jefatura DAEM en la elaboraci6n y seguimiento del Plan
Anual de Educaci6n Municipal.

•    Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el alcalde y Jefatura
DAEM, en conformidad con la Ley.

•    Cumplir con las funciones que se le encomiendan en este reglamento, sin
perjuicio  que  la  delegaci6n  debe  limitarse  a  las  funciones  vinculadas  al
Caroo.

ARTIC"LO No  12

Jefe`a) Unidad fecn;co Pedaa6a/co: La  funci6n  del Jefe  T6cnico Comunal es
desarrollar   e   implementar,   de   manera   eficiente,   las   polfticas   programas,
proyectos y todas aquellas acciones que emanen  del  Ministerio de  Educaci6n
junto  a  las  definidas  por  el  PADEM  y  que  estdnorientadas  a  proporcionar  una
educaci6n  de  ca"dacl  y equjdad,  a  todostos ak/mnos de los establecimientos
educacionales.
Funci6n especffica del cargo es:

•     Subrogaral directordel DAEM en su ausencid.
•    Programar, coordinary evaluar las actividades t6cnico pedag6gico quese

desarrolidn en el Sistema de Educacien Municipal.
•    Cautelar  que  toda  la  implementaci6n  o  servicio  solicitado,  asf  comolas

horas  docentes y de  otros  profesionales  requeridos  responda  al  plan de
Estudio de coda uno de los Establecimientos Educacionales,a las acciones
contempladas en  los planes de mejoramiento,  Proyecto    de lntegraci6n
Escolar   (PIE),   acividades   curricuidres   compiementarias   y   proyectos   de
impacto educativo.

•    Coordinar   los   programas   Ministeriales   que   promueven   atenci6n   a   la
diversidad y convivencia escolar.

•    Coordinar  y  promover  los  procesos  de  extensi6n,  perfeccionamiento y
capacitaci6n del personal docente y asistente de la educaci6n.

•    Coordinar el proceso de evaluaci6n del desempeF`o docente.
•    Participar  t6cnieamente  en  la  revisi6n  anual  de  la  dotaci6n  docente

comunal propuesta par cada uno de los Establecimientos Educacionales.
•    Asesorar  a  los  establecimientos  educacionales  en  la  elaboraci6n  delos

planes de  mejoramiento y su  implementaci6n y monitorear el  grado  de
cumplimiento  de  sus  acciones  y  su  impacto  en  los  aprendieajes  de  k>s
estudiantes.

•     Difundir y apoyar innovacienes educativas y/o curriculares.
•    Facilitar   metoclol6gicamente   la   elaboraci6n   de   Proyectos   Educativos

lnstitucienales  de  los  establecirnientos  educacionales  y  al  desarrallo  de la
participaci6n de los agentes educativos en el PADEM anual.

•     Promover las  polfticas  de  Educaci6n  de  Adultos,  referidas  en  los  distintos
programas sistemdticos y de capacitaci6n ofrecidas a la poblaci6n adulta
de la comuna.
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•     Coordinar  las   UTP  de  los  establecimientos  educacionales  y  promover  uno
adecuada    gesti6n    de    procesos    pedag6gicos    que    contribuyan al
mejoramiento de la calidad de la educaci6n municipal.

•    Detector   necesidades   especfficas   de   perfeccionamiento   asociadasa
modificaciones    de    los    planes    de    estudios,    innovaciones    curriculares  y
proponer   las    acciones    de    capacitaci6n    con    los    correspondientes
presupuestos.

•    Difundir,    coordinar   y    tramitar    la    obtenci6n    de    la    asignaci6n    de
perfeccionamiento docente.

•    Asegurar  el  cumplimiento  de  las  distintas  etapas  comprometidas  en el
Proyecto  lntegraci6n  Educacional  (PIE)  y  su  articulaci6n  con  los procesos
educativos y redes del Sistema.

•    Coordinar  las  distintas  modalidades  de  estudio  a  trav6s  delas  cuales  el
ministerio   entrega   servicios   educativos   a   las   personas   que   requieran
comenzar,  continuar,  validar,  reconocer  y  cerfificar  estudios  bdsicos  o
medios.

•    Promover  las  polfticas  orientadas  a  la  igualdad  de  oportunidades  enel
dmbito de la  de  Educaci6n Temprana  (Salas Cunas y Jardines lnfantiles)  y
de  Adultos,  referidas  en  los  programas  sistemdticos  y  de  capacitaci6n
ofrecidas a la poblaci6n adulta de la comuna.

•    Cautelar que los convenios,  acuerdos y acciones de impacto educativo
que   suscriba   el   Municipio   con   entidades,   organismos   e   instituciones
respondan  al inter6s de los establecimientos,  no afecten  el normal desarrollo
de las actividades pedag6gicas y contribuyan alcumplimiento del Proyecto
Educativo lnstitucional.

•    Asesorar  a  los  establecimientos  en   la  elaboraci6n   de  la  planificaci6n
estrat6gica   comprometiendo   metas   de   aprendizajes   con   relaci6n   a
acciones propuestas en el Plan de Mejoramiento.

•    Realizar coordinaci6n del sistema de Evaluaci6n Docente.
•     Realizar coordinaci6n plan de superaci6n profesional.
•     Realizar coordinaci6n comunal SEP.
•    Acompaiiar  a  los  establecimientos  y  supervisor  el  ingreso  de  alumnos

prioritarios a la plataforma informdtica.
•    Apoyar a los establecimientos en el  proceso de apelaciones de alumnos

prioritarios.
•    Visor  las  solicitudes  de  compra,  estableciendo  la  concordancia  de  los

arffoulos o servicios solicitados con lo establecido en los respectivos planes
de mejoramiento.

•    Mantener informados  a  los  establecimientos  respecto  de  sus  saldos  para
ejecutar.

•    Entregar reporfes financieros detallados a los establecimientos en relaci6n
a ingresos y egresos de la SEP.

•    Coordinaci6n con los encargados de SEP en los distintos establecimientos.
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ARTICULO  N°  13

Coordinador/al Educac/6n Exfraesco`ar: Profesional de la educacien de cardcter
t6cnico   pedag6gico  encargado   de   promover  la   participaci6n  y  desarrollo
integral de los esfudiantes en las actividadesdeportivas,  recreativas,  y culturales
del Sistema de Educaci6n Munieipai. Dentro de sus funciones destacan:

•    Coordinar  con  alumnos,  profesores  y  monitores,  actividades  deportivas,
culfurales,   cientfficas,   tecnol6gicas   y   artisticas,   que   complementen   la
ensefiarua Parvularia, Bdsica y Media en cada Unidad Educativa.

•    Motivar la  parficipaci6n  y dindmica  de  los  estudiantes  en sutiempo  libre,
creando    las    oportunidades    educativas    que    permitan  prolongar   la
formaci6n  de  sus  habindades  y  conocimientos,  a  trav6s de id integraci6n
grupal.

•    Elaborar   el   Plan   Anual   de   desarrollo   para   el   funcionamiento   de   las
actividades extraescolares de la comuna, en las 6reas respectivas.DiseF`ar el
cronograma tentativo de participaciones a eventos, asfcomo el presupuesto
estimado para ello.

•    Coordinaci6n  Directa  con  el  Jefe T6cnieo  Pedag6gico Comunal  o  en su
defecto, con el Director de Educaci6n.

•    Asesorar   t6cnicamente   a   los   talleres   extraescolares   existentes   en los
establecimientos   educacionales   en   las   6reas   cfvicas   sociales,   med.ro
ambiente, culfura, deporte y recreaci6n.

•    Coordinar la entrega oportuna de material de apoyo a las actividades en
gestfon  (circulares, material deportivo, concursos).

•    Realizar   acciones   Educativas   de   intervenci6n   relacionadas   con   otras
instituciones gubemamentales.

•    Participar en  la  Mesa  Regional  y Comsejo  Provincial  de  los coordinadores
de educaci6n extraescolar.

•    Organizar y desarrollar diferentes actividades recreativas,culturales, artistieas,
cientifeas y otras.

•    lnformar    oportunamente     a     las    Unidades    Educativas     sobre     la
convocatoria   a   concursos,   campeonatos,   eventos,   desarrolto   de
talleres de extraescolar.

•    Organizar actividades deporfivas y recreativas a nivel comunal, provincial,
regional y nacional.

•    Organiear, asesorar y coordinar con los profesores extraescolares,todas  las
actividades que se relacionen dentro y fuera de los establecimientos de id
Comuna.

•    Supervisor la 6ptima realizacien de estos proyectos.
•     Gestionar  ids  accienes  necesarias  para  el  correcto  desarrolle  de  los  Juegos

Deportivos de integraci6n famtlia / Escuela en la comuna.
•    Controlar y evaluar las competencias y concursos a nivel comunal,zonal y

regional.
•     Elaborar proyectos que invita el MINEDUC  u otro organismo.
•    Coordinary dirigirlos encuentros y reuniones peri6dicas con los encargados
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de educaci6n de extraescolar de las unidades educativas.
•    Asesorar  a   los   directores  y   a   los   encargados   de   extraescolar  de   los

establecimientos, en el diseF`o, presentaci6n y evaluaci6n de proyectos que
est6n disponibles en los distintos organismos.

•     Priorizar   la   adquisici6n   de   materiales   y   coordinar   tanto   el   uso   como   la
distribuci6n     de    la    \mplementaci6n     destinada     a     las    actividades
extraescolares de manera equitativa, en todas las unidades educativas.

•    lnformar permanentemente a la jefatura DAEM y unidades educativas
de  las  distintas  actividades  en  desarrollo,  motivando  la  participaci6n  del
alumnado, padres, apoderados y profesores.

•    Cumplir cualquier otra funci6n que le asigne el alcalde o Jefatura DAEM.
•     Disehar,  planificar, desarrollar y evaluar estrategias de difusi6n a trav6s de

todos   los   canales   de   comunicaci6n   que   existen   en   la   comuna   en
concordancia  con  los  lineamientos  estrat6gicos  del  Departamento  de
Educaci6n  Municipal de manera de posicionarnos como un servicio que
brinda toda informaci6n necesan.a a la comunidad educativa, usuarios y
ciudadanfa.

•     Disefiar, planificar, desarrollar y evaluar campafias de difusi6n con medios
de     comunicaci6n     masiva     y     especializados     (incluyendo     medios
convencionales como los digitales e interactivos).

•    Generar contenidos,  escritos,  gr6ficos  y  audiovisuales.  Generar y  difundir
contenidos,  actividades e informaci6n  de cardcter educativo a  nuestros
usuarios  a  trav6s  de  todos  los  canales  de  comunicaci6n  insertos  en  la
comuna, provincia, regi6n y pats.

•    Dirigir medios de difusi6n que vinculen al Departamento con la comunidad

y que faciliten el buen desarrollo de las diversas actividades e informativos.

•    Mantener una adecuada relaci6n con los medios de comunicaci6n que

permita dar a conocer las actividades y el quehacer del  Deparfamento,
coordinando  la  difusi6n  de  noticias y material fotogrdfico y/o audiovisual

producida por este.

•    Supervisor   que   se   aplique   el   protocolo   de   invitaciones,   eventos   y

actividades.

•    Apoyar la difusi6n de nuevas funcionalidades, plataformas y proyectos del
Departamento de Educaci6n Municipal Bulnes.

•    Mantener  relaciones  permanentes  y  directas  con  todas  las  dreas  del
Departamento   con   el   fin   de   ayudar   a   difundir   alguna   informaci6n
imporfante a la comunidad.

•    Apoyar los  Establecimientos  Educacionales  en  la  difusi6n  de  actividades
educativas, deportivas y extraescolares como adem6s de generar apoyo
en las ceremonias ministeriales y comunales.
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•    Participar en la coordinaci6n comunal de actos civicos y otras actividades
relacionadas con educaci6n y otros departamentos municipales en caso
que se requiera.

•    Realizar registro fotogrdfico de todas las actividades educativas.
•    Coordinar  difusi6n  de  actividades  enmarcadas  dentro  del  calendario

regional escolar.
•    Coordinar difusi6n  de actividades con  el area  de  comunicaciones de la

llustre Municipalidad

ARTICuLO N014

Coordinacj6n Area Soci.al..  Profesienal que tiene la misi6n de apoyar a traves de
programas    de    cardcter    social    dirigido    a    los    esiudiantes,    apoderados,
asesordndolos en la soluci6n de problemas socioecon6micos,de  salud  psfquica
que  puedan  estar  afectando  en  el  proceso  de  aprendizaje  y otros  segon  fa
politica   general   de  la   Direcci6n  de   Educaci6n,   permitiendo   el   bienestar  y
motivaci6n para el logro de rendimiento escolar.

•    Atender   todos   los   casos    sociales   de    los    alumnos    del   sistema   de
educaci6n comunal.

•    Realearvisitas domiciliarias orientadas al apoyo social de los esfudiantes de
la comuna.

•     Llevarel programa de ANmentaci6n Escolar.
•    Parficipar en Teuniones  de  directores  cuando lo requiera  la  Direccien DAEM.
•     Llevar programa Residencia FamiliarEstudiantil -JUNAEB.
•     LlevarBecaslnd©enas.
•     Coordinar con  los  Directivos de les establecimientos  les actividacles referidas

para la retencien de los estudiantes.
•    Escolarizaci6n   de   alumnos/as   en   sifuaci6n   de   deserci6n,   riesgo   de

deserci6n   y   con   Necesidades   Educativas   Especiales,   permanentes   y
transitorias.

•    Orientaci6n a apoderados, docentes, docentes directivos.
•    lnformes:     socio  econ6micos,  sociales,  peritajes  a  jurgados  de  Familia,

psicosociales.
•    Denuncias a Fiscalia Local cuando corresponda.
•    Coordinaci6n y derivaci6n con redes de apoyo comunal.
•     Coordinaci6n con duplas psicosociales SEP y profesionales de PIE.
•    Apoyo  a  actividades  o  acciones que  permitan  potenciar   eldesempeF`o

general de estudiantes.
•     Partieipaci6n  en  los  diversos  programas  de  impacto  comunal.
•    Profesional de apoyo en proceso postulaci6n de Becas.
•    Coordinar   atenci6n   de   salud,   para   los   alumnos   de   establecimientos

municipattzados.
•    Reaifear procesos de lntervenci6n faminar.
•    lntervenci6n    en    casos   de    inasistencia    reiteradas    sin   justificaci6n
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aparente.
•    Orientaci6n     para     la     obtenci6n     de     beneficios     sociales     (registro

discapacidad, pensi6n  bdsiea solidarid, de invalidez, entre otras).
•     Entregar informe anual de gestien.

ARTreuLO NO  1 s

Coordinaci6n Desarrollo Profesional Docente v Asistente de la Educaci6n.

Bajo la  Ley  N°20.903,  que  crea  el  sistema  de  Desarrollo  Profesional  Docente,  la

cual propone un nuevo escenario para la formaci6n docente y directiva en Chile,

bajo el principio del desarrollo continuo, esta ley garantiza que el  Estado brinde

acompaFianiento  y  apoyo  gratuito  para  potenciar  las  trayectorias  laborales,

fortaleciendo     las    capacidades     docentes    y    directivas,     enfatizando    el

profesjonaljsmo  en la  formaci6n.  El  o la  Coordinador/a  es un  Profesional  de  la

educaci6n de cardcter t6cnico pedag6gico encargado de generar las politicos

de  perfeccionamiento  de  acuerdo  a  las  necesidades  de  los  establecimientos

educacionales   y   modalidades   de   enseF\arHa    y   coordinar   los   proyectos

educativos existentes. Dentro de sus funciones destacan:

•    Orientar a los docentes sobre las opciones de perfeccionamiento.

•    Encargado/a de Evafuaci6n Docente: es responsable del uso correcto de

la   Plataforma   docentemas,   cumpliendo   con   los   tiempos   estimados,

entregando la informaci6n necesaria a los Educadores y Docentes en su

proceso   de   Evaluacj6n,   ademds   de   coordinar   el   trabajo   con   los
Evaluadores Par y Encargada zonal de video.

•    Encargado/a  de  Perfeccionamiento  de Superaci6n  Profesional  Docente:

es   responsable   de   elaborar   y   ejecutar   los   PSP   en   beneficio   de   los

profesionales  con  desempefio  insatisfactorio  y  b6sico  en  la  Evaluaci6n

docente de la comuna con el objetivo de brindarles un acompaFiamiento

y superar las brechas entre los pares en beneficio de mejorar la calidad de
la Educaci6n de los esfudiantes.

•     Establecer vfnculos con lnstituciones y organismos para aumentar la oferta

de  cursos  y  acciones  de  capacitaci6n  de  acuerdo  a  los  intereses  y

necesidades de los docentes y del Sistema.
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ARTICLILO  N°  16

SuDervisi6n Proqrama lnteqraci6n Escolar ( PIE} : Profesional responsable de
la    supervisi6n,    orientaci6n,    coordinaci6n,    implementaci6n,    ejecuci6n    y
evaluaci6n  de  las  distintas  etapas  y  actividades  comprometidas  en  el  PIE  y
actMdades cle lntegraci6n y educaci6n especial.  Sus funciones principales son:

•    Preparar  las  condiciones  en  los  establecimientos  educacionales  parael
desarrollo  de  los  PIE;  conocer  la  normativa  vigente;  conformar los  equipos  y
establecer las funciones y responsabmdades de cada unode los integrantes
del PIE.

•     Gestienar el buen uso del tiempo, de los espacfos y les materiales.
•    Liderar   la   imstalaci6n   de   uno   nueva   cultura   de   colaboraci6n   en   los

establecimientos inclusivos.
•    Gesttonar y coordinar las escuelas de lenguaje y escueid especial.
•    Definir  y  establecer   procesos   de   detecci6n   y  evaluaci6n   integral   de

estudidntes con NEE permanentes y transitorias.
•    Conocer y  difundir el  Formulario  Onico  y  otros  protocoles  que  seocupan

en los procesos.
•    Establecer uno  relaci6n  de  colaboraci6n  con  el  Departamentoprovincial

del MINEDUC y mantenerse informados.
•    Coordinar el trabajo entre los equipos de salud y educaci6n en elterritorio,

en el marco de kas PIE.
•    Velar  por  la  confidencialidad  y  el   buen  uso  de  la  informaci6n  de  los

estudiantes y sus familias.
•    Monitorear   de manera permanente los aprendieajes de los estudiantes.
•    Establecer y coordinar mecanismos de evaluaci6n de PIE.
•    Coordinar   acciones   de   capacitaci6n,   a   partir   de   las   necesidades

detectadas en las comunidades educativas.
•     Disponer  de  sistenncis  de  informaci6n  dirigidos  a  las  faminas  para  que  6stas

cuenten  con  informaci6n  oportuna  de  los establecimientos  capaces  de
dar   respuestas   educativas   de   ca"dad   a   las   necesidades educativas
especidles que presenten sus huos.

•    Cautelar el cumplimiento del nomero de las horas profesionales que  exige
la   normativa   de   tos   PIE.   Asegurando   que   se   les   asignen   las   horas
cronol6gicas   a   los   profesores   de   educaci6n   regular  para   el   trabajo
colaborativo.

•     Evaluar  la   posibtlidac]   de   especialiear  a   ciertos   establecimientos   en   la
educaci6n  de  estucliantes  con  discapacidades  sensoriales,   motoras  o
mbltiples,  que  ameritan  condicienes  especiales  y  s6Ifdas  competencias
profesionales en accesib"dad o medios alternativos de comunicaci6n.

•    Establecer redes institucionales con organizaciones, servicios comunitaries,
empresas, etc.  (especialmente en  los establecimientos que cuenten  con  PIE
en la ensenarua media que integran estudiantes con NEE permanentes).
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•    Apoyara la coordinaci6n de proyectossENADIS, CONAMA, etc.
•    Coordinar, controlary orientaral equipo de profesionales que desempefiar

funciones en las unidades educativas.

Dentro del equipo de profesionales destacan:

PROFESIONAL FUNCION

•     Atender  a  estudiantes  de  la  comuna  que
rofesiona I            psic6Iogo            co n
onocimientos    en    intervencione
siccre d u cativas,          talleres
plicaci6n deinsfrumentos, conel fin
e  ser  facilitador  del   proceso  de
nsefianza-aprendiza/.e  y desarro``o
e       ha bilidades         sociales
daptativas  en los alumnos.

presenten          necesidades          educativa
especiales relacionadas con su area.

•     Asesorar     y      apoyar      a      los      docentes
especialistas  y  de  formaci6n   general   que
atienden a estudiantes integrados.

•     Apoyar, orientar y asesorar a los padres delo
estudiantes     integrados     en     relaci6n      a
temdticas de su inter6s.

•      Diagnosticar psicom6tricamente a alumnos
alumnas  de   la   comuna   con   necesidades
educativas especiales.

•      Reevaluar psicom6tricamente a estudiantes de
integraci6n de la comuna que pertenecen a
los establecimientosmunicipalizQdos

•     Colaborarenlacoordinaci6nygesti6n de
integrantes     del     equipo     Multiprofesio
relacionado    con    acciones    orientadas
satisfacer   necesidades   de   los   cursos
integraci6n.

•     Apoyar  la   tramitaci6n   de  los  do
necesarios      para      que      los
diag nosticad os           con
educativas  especiales  sean  incorporados  a
programa de integraci6n en la comuna.
Mantener     archivo     actualizado     de     las
atenciones  realizadas  y  diogn6stico  de  los
estudiantes  que  permanecen  al  programa
de integraci6n de la comuna.
Realizar   visitas   a    terreno   para    mantener
apoyo especializado a `os docentes, padres`y'
estudiantes.

•     Asesorar     y     apoyar     al      Coordinador/a
Comunal   en   la   generaci6n    de   charlas,
seminarios,     talleres    y    otros    eventos    d
cardcter  comunal,  orientados  a  mantene
informaci6n  actualizada  de  la  atenci6n  d
estudiantes integrados.

•     Recopilaci6n  de antecedentes y completa
de    formularios    para    la    postulaci6n    de
alumnos   (as)   al  Subsidjo  pQra  las  persc)nas
con   discapacidad   mental menores   de   1
afios,   Ley   20.255   Art.   35.ypara   el  Subsidio
Onico    Familiar    al    Du lo    e    lnscri ci6n    e
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Registro Nacforral de k] Disccipacidad.
Realizaci6n     de    terapias    psicol6gicas     a
aquellos alumnos(as)  con NEE que presenten
inestabilidades   psicol6gicas   que interfieren
en  el  proceso  de  ensejianza  y  aprendizaje.
Asimismo, los casos que requieran de apoyo
rT'i6ciico son derivac!os a c e n i I-a  d e  i a i u d .
Realizaci6n    de    Charlas    y    Talleres    para
apoderados,   alumnos   o   profesores   segon
requen.mientos   de   los   establecimientos    o
segdn        evaluQci6n        de        necesidades
detectados por los propios profesionales.
Realizaci6n de evaluaciones de diagn6stico
y   terapias   de   seguimiento   psicol6gico   a
los(as)  r`ifios(as)  y  adolescer`tes clerivadcjs
Recopilaci6n         de         antecedentes
completaci6n  de  formularios  Onicos  para  el
diagn6stico, seguimiento o reevaluaci6n d
alumnas con NEE.
Devoluci6n    de    informaci6n    respecto    a
evaluaci6n  diagn6stica  o  reevaluaci6n  d
alumnos     con     NEE     permanentes     a     los
apoderadcis de estc>s.

•      Labor        de        apoyo        en        el        "Plan
Complementario" para alumnos de opci6n
segon solicitud de especialista.

•     Mantener archivo  (bitdcora)  actualizado d
las atenciones realizadas.
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Profesional del drea de la
iencias       sociales      con
onocimientos                 en

nciones             socio
ducativas,      talleres

aplicaci6n                        de
istrumentos,  conel  fin  d
er facilitador del proces
e                     ensehanza

aprendizaje   y   desarrollo
de  habilidades  sociales
adaptativas        en        lo
alumnos.

•     Atender  a  estudiantes  de  la  comuna  que  presenten
necesidades educativasespeciales relacionadas con su
drea.

•       RearLzar  visitas  a  terreno,  Visitas  Domiciliarias,  a  los  alumnos

con  NEE,  con  el  objeto  de  obtener  datos  del  grup
familiar    de    los    alumnos    integrados,    asf    como
detecci6n de sus necesidades.

•      Elaboraci6n   de  Anamnesis   de   los  alumnoscon   N
permitiendo  de  esta  forma  lagesti6n  de  recursos  q
permitan lacobertura de necesidades detectadas.

•      Elaboraci6n  de  los  lnformes a  la  Familia,  en  base  a  I(
informes  de  los  diversos  profesionales,  con  un  lenguaj
claro   y   breve   que   el   apoderado   sea   capaz

necesidades    educativas    especiales    reciban       lo
beneficios    sociales    correspondientes:    SUF    al   Duplo,
Subsidio   para   menores   de   18   aFlos,lnscripci6n   en   e
Registro Naclonal de la  Dlscapacidad, etc.

•     Mantener   archivo    actualizado    de    las    atenciones
realizadas   tanto   a   alumnos   integrados  como  a  los
apoderados.

•     Asesorar   y   apoyar   al   Coordinador   Comunal en   la
generaci6n  de  charlas,  seminarios  y  otros  eventos  de
cardcter comunal, orientados a mantener infc)rmaci6n
actualizada de los alumnos beneficiarios delproyecto de`integrac.i6n y sus grupos tamiliares.

•     On.entara padres y apoderados de alumnos integrado
con evaluaci6n psicol6gica para postulaci6n a Pensi6n
Bdsica Solidaria  (PBS) .

•     Coordinarse con las  distintas redes  comunales para  la
generaci6n de ayudas sociales.

•     Labor  de  apoyo  en  el  "Plan  Complementario"  para
alumnos de opci6n 4 segt)n solicitud de especialista.

•     Apoyo  y  orientaci6n  a   la   agrupacion   de   padres
apoderados de estudiantes con NEE.

•      Mantenerlascarpetas de losalumnosen los kdrdexcon la
documentaci6n   actualizada   de   coda   uno   de   los
Establecimientos que tienena ou cargo.

•      Mantener    archivo     (bitdcora)     actualizado    de   la
atenciones realizadas.
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La              funci6n              del
psicopedagogo             es

yudar    a     superar    las
ificultades            y            los

problemas                        a
aprendizaje    propias    d
los       alumnos       en       la
unidades educativas.

•      Realizar   evaluaci6n   Psicopedag6gica   de   todos   los
alumnos que se le soliciten.

•     Generarlnforme psicopedag6gico
•      Completar los formularios onicos de lngresc) para Dificultad

Especffica de Aprendizaje.
•     Asesorary apoyar a los docentes especlalistas con guia

de  refuerzo  para  losalumnos  integrados  en  todos  los
subsectores.

•      Realizar  talleres  para   profesores  yapoderados,   para
apoyar el proceso deenseF\anza aprendizQje de tc)do
los alumnos de la unidad educativa.

•      Mantener    archivo     (bitdcora)     actualizado    de   la
atenciones realizadas.

•     Asesorar   y   apoyar   al   Coordinador   Comunal  en   la
generaci6n  de  charlas,  seminarios  y  otros  eventos  d
cardcter comunal, orientados a  mantener informaci6n
actualizada de la atenci6n de estudiantes integrados.
Atender  individualmente  a  en  pequefiosgrupos, a  lo
alumnos inte rados.

•      Realizar  despistaje  para  la  ampliaci6n  decoberturadel
PIE.

•      Evaluar pedag6gicamente a los alumnos integrados y
con  necesidades educativas especiales.

•      Apoyar    la    contecci6n    de    los    formularios    dnicos
necesan.os para que los estudiantesdiagnosticados con
necesidades educativas especiales sean incorporados
ocontinden   en   el   programa   de   integraci6n   en  la
comuna

•      Aplicar tratamiento  especializado    a  alumnos  con  NEE
en aula de recursos y aula combn.

•      Confeccionar   Adecuaciones   Curriculares  lndividuales
en     conjunto     con     Profesorcombnyporunidadde
aprendizaj.e.

•     Apoyar y asesoraro profesores de aula comon y famiwa
de alumnos con NEE.

•      Confeccionarinforme pedag6gico dealumnos del PIE  y
mantenerlo actualizado.

•      Real.izar         retroalimentac'i6n         con         el         Equipo
Multiprofesional de situaciones que se presenten con sus
alumnos a nivel escolary/o familiar,

•     Organizar  maten.al  de  apoyo  en  aula  de  recursos
ponerlo a disposici6n de los profesores de aula comon.

•     Trabajar   coordinadamente   con   el   profesor comdn,
equipo  t6cnico  del  establecimientoy  coordinador de
establecimiento segdn corresponda.

•     Actuar   como   el    ler   apoyo   tecnico   y   orientado
respecto   a   temas  relacionados   a las   NEE   para   lo
Profesores ,         d irectivos        y        a pod era d os         d e
establecimiento.   Incentivar  el   apoyo   multidisciplinari
externo cuando se requiera

•     Velar  que  la  documentaci6n  de  coda  alumno   s
mantenga  actualizada  y  a  la vista.
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•     Mantener  documentaci6n  t6cnica   pedag6gica  al
dfa.

•     Solicitor    estudio    de    caso    o    reevaluaciones    con
anticipaci6n a fechas de vencimiento.

•      Participar     en     reuniones     mensuales      con      Equipo
Multiprofesional u otras a las que les sea citada.

•      Mantener    c,oiitacto    periT`anente      cor`    familias   cle
alumnos integrados.

•      Formular  proyectos  en  su  establecimiento  ypostular  a
fondos concursables de Senadis.

•     Promover  en  el  alumna  el  desarrollo  de  habilidades
sociales  en   el   aula,   para  su   posterior  transferencia   a
diversos contextos laborales reales

•     Obtener  retroalimentaci6n  de  los  padres  respecto  de
sus  necesidades -y- deseos  cori I-eicici6r`  a  la  foliTiaci6n
y/o capacitaci6n laboral de sus hijos

•     Mantener informados a los padres acerca del progreso
en actividades de formaci6n y/o capacitaci6n laboral

•     Apljcar un instrumento de djagn6stjcc) ol jnjcjo del afio
escolar, luego informar los resultados a la  coordinaci6n
de maneraprecisa y concisa con porcentajes de logros
de  coda  alumno  a  su  cargo  a  mds  tardar la  primera
seiiiaiia de iT`ayo de c.Qda atlo.

rofesional   de    la    salu
on    conocimientos    en
iversos    6mbitos  de    la

ehabilitaci6n                 de
ovimiento humano  que

ealiza               tratam lento
ec uperativos        y       de

ante nci6n                   de
aci e ntes                i nfanto-

•      Detecci6n  y  evaluaci6n  de  los  alumnos  contrastornos
motores pertenecientes al Proyecto de lntegraci6n.

•      Atenci6n personalizada de pacientesinfantiles yjuvenile
en visitas a escuelas y atrav6s de hipoterapia en relaci6n
con la rehabilitaci6n neurol6gica.

•      Realizaci6n de estudios de casos.
•      Elaboraci6n  de  informes  kin6sicos  a  alumnos apoyado

kin6sicamente.
•     lncorporaci6n  de  la  familia  a  las  diferentes etapasde

la rehabilitaci6n.
•      Orientaci6n  a  docentes  PIE  y  de  los  establecimiento

sobre aspectos del manejo de los alumnos con NEE.
•      Detecci6n y realizaci6n  de talleres de capacitaciones

segon la necesidad de los pacientes y profesionales que
lo apoyan, dirigidos a padres y/o apoderados, docentes
y    alumnos    de    los    establecimientos    educacionales
comunales.

•      Sensibilizaci6n a la comunidad escolar en diversos temas
concernientes al PIE.

124L DAEM  BULNES
Anibal  Pinta  225,  Bulnes,  Nuble

(42)  220 40 92



EE
ILusTF!E MUNrelpALIDAD DE BULNEs

DEPAFtTAMENTO  DE  A6Nilt`isTRAC16N
DE  EDuCAC16N  MUNICIPAL

i=
`'p;,=r::;;"`i_:,::,O;:;:

ARTICIJLO  N°  1 7

Coordinaci6n   de   Convivencia   Escolar:      Profesional   responsable   de   lidera
acciones orientadas a la construcci6n de relaciones arm6nicas y pacl'ficas en los
colegios   que   se   caracterizan   por   el   di6Iogo,   el   trabajo   en   equipo   y   la
par+icipaci6n de la comunidad educativa. Las f unciones son..

•    Apoyar y prevenir el abordaje en temas de Vulneraci6n de Derechos de
los  Estudiantes  de  los  Establecimientos  Educacionales  Municipales  de  la
comuna de Bulnes.

•    Dar Respuesta a la Polftica Nacional de Convivencia Escolar.
•    Seguimiento   y   monitoreo   de   Reglamentos   internos   y   protocolos   de

acfuaci6n de los Establecimientos Educacionales Municipales.
•    Promover   modos   de   convivir   que   se   esperan   legrar   dentro   de   las

comunidades educativas
•    Actuar de manera preventiva y formativa cuando se producen problemas

de  convivencia escolar, y dar solucienes  a  los conflictos  presentados  en
forma consensuada y dialogada

•    Mantener  procesos  de  protecci6n  de  la  infancia  y  adolescencia  en  los
Establecimientos Educacionales

•    Trabajo  con  los  equipos  de  convivencia  escolar  de  los  Establecimientos
Educacionales   dar   soluciones   prdcticas   a   la   resoluci6n   pacffica   de
conflictos a partir de la mediaci6n y protocolos de acfuaci6n.

•    Activaci6n   de   Redes  de   Apoyo   comunitarias,   para   acfualeaci6n   de
conocimientos  y forfalecimiento  de  politicas  educacionales,  politicos  de
nifiez entre otras.

•    Pahicipaci6n y representaci6n del sostenedor en los consejos Escolares.
•    Apoyo a la comunidad en el proceso de VaWdaci6n de Esfudios desde la

ahiculaci6n con el Ministerio de Educaci6n.
•    Apoyar y gestionar jornadas  comunales de  capacitaci6n  en  materia  de

convivencia    escolar   para    equipos   de   convivencia    escolar   de   los
Establecimientos Educacionales.

•     Participaci6n  en las Mesas comunales de lnfancia y Adolescencia y Elige
vivir sin drogas de la comuna de Bulnes.

•    Atenci6n de casos derivados desde los Establecimientos Educacionales en
materia de Convivencia Escolar.

•    Vlsita  a  los  Establecimientos  Educacionales,  con  el  objetivo  de  revisar
protocolos de actuaci6n y medidas sanitarias de en contexto Covid-19L
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ARTICulo N® 18.

Encorgacto cle Plataforma v Subvencfones: Profesional del area cuya funci6n es
acreditar y asistencia ale los alumnos, tramitar el pago de lasubvenci6n y efecfuar
un  control  de  su  percepci6n,  y  apoyar  la  gesti6ndel   DAEM  en   materia  de
mantener actualizada las platatormas ministeriales y/o gubemamentales. Funciones
dei cargo son:

•     Mantener registro actualizado  en  las plataformas  ministeriales  (SIGE,BRP, Portal
Sostenedor, Comunidad Escolar, etc.)

•    Recepcionar  y  revisar  los  boletines  de  subvenci6n  y  tramitarlos  antela
DEPROE.

•    Mantener registro de matrfcula actualizada  por curso y sexo.
•    Tramitar    mensualmente    el     pago    asignaciones    en    la    plataforma

MINEDUC.
•     lngresary acreditar la asistencia que informan los establecimientos.
•    Postular a los establecimientos para el desempef`o djficil.
•    Ejecutar  la  aplicaci6n  de  los  recursos  Pro  Retenci6n  en  conjunto  conla

Coordinadora encargada a nivel de DAEM y los Centros Educativos.
•    Mantener debidamente actualizado el directorio anual de subvenciones,

(idoneidad docente) .
•    Mantener la matricula actualizada por curso y por sexo (pre bdsica,bdsica,

media y adulto) .
Revisar y Acreditar   bono reconocimiento  profesional.
Realizar distribuci6n del material de oficina y aseo del departamento.
Dar soluci6n a   los problemas que se refieren a subvenciones que sehace
menci6ri en el acta de fiscalizaci6n visita integral que realizanlos ir\spectores
del DEPROE a los establecimientos municipales.

•     Asistir a   capacitacien  de subvencien al  DEPROE.

ARTICLJLO  N®  19

La unidad de Finanzas estar6 compuesta por:
Encaraada  de  Finanzas:  Profesional  preferentemente  del  6rea  contable,  que
tendrd como funci6n la de administrar el correcto uso de los recursos materiales
y financieros del DAEM. Mantener registros y respaldo de todo movimiento de estos
recursos y lo que su jefe directo o superior le designe,  dentro de su  competencia  y
area.  Su  objetivo  es  procurar la  6ptima  provisi6n,  asignaci6n,  utilkaci6n  de  los
recursos  econ6micos  y  materiales  necesarios    para  el  funcionarniento  de  la
Direcci6n    de    Administraci6n    de    Educaci6n    Municipal,    supervisi6n    de    la
elaboraci6n y mantenci6n actualieada de los registros contables y administrativos.
Dentro de sus funciones destacan:

•    Asesorar  al  alcalde  y jefe  del  DAEM  en  la  administraci6n  financiera del
departamento de educaci6n.

•    Asesorar al alcalde y jefe del DAEM en la administraci6n de los bienes del
departamento de educaci6n.

•    Estudiar,  calcular,  proponer y regular la  percepci6n  de  cualquier tipo  de
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ingresos tales como transferencias de fondos, licencias m6dicas, fondos de
programas, subvenciones y otros.

•    Elaborar el presupuesto anual del DAEM en coordinaci6n con la Direcci6n
del  DAEM  y  Municipio,  realizar  seguimiento,   monitoreo  y  evaluaci6n  de  la
acci6n presupuestaria en forma peri6dica.

•     Proteger y velar por el uso responsable de los dineros poblicos.
•    Velar por el pago oportuno de las remuneraciones del personaldel DAEM,

a  los  docentes,  Asistentes  de  la  educaci6n  y  Profesionales  de  apoyo  del
sistema, vidticos, asignaciones especiales y horas extraordinarias.

•    Velar por el  pago oporfuno a los proveedores.
•    Velar  por     el        oportuno      y          correcto       pagode       cotizaciones

previsionales.
•    Supervisor  confecci6n  de  lnforme  mensuales  analitico  y  agregado  para

Contralorfa Regional.
•    Supervisar confecci6n y revisi6n de  rendiciones  de  cuentas  de proyectos.
•   Supervisor  preparaci6n  de  informaci6n  para  confecci6n  decertificados

anuales por retenci6n de impuesto.
•    Colaborar con  la Secretaria de  Planificaci6n  Comunal, en  la elaboraci6n

del presupuesto del Departamento de ediJcaci6n y municipal
•    Velar porel pago oportuno de las remuneraciones a los docentesy personal

del sistema, vidticos, gastos a rendir y asignacionesespeciales.
•    Controlar  el   proceso   de   remuneraciones   de   todas   las   unidades   del

Departamento de Educaci6n.
•    Controlar y supervisar el proceso de adquisiciones y abastecimiento de las

diferentes unidades del Deparfamento deEducaci6n.
•    Coordinaci6n Directa con el Director de Educaci6n en todo ei movimiento

financiero del Departamento de Educaci6n.
•    Llevar la contabilidad del departamento  en  conformidad  con  las  normas

de la contabilidad nacional y las instrucciones que al respecto imparte la
Contraloria General de la Republica.

•    Controlarla gesti6n yejecuci6n financiera del departamento.
•     Recaudar y percibir los ingresos  propios del departamento.
•     Elaborar estados y/o informes requeridos  por las distintas unidades del DAEM,

alcalde, jefe del DAEM y Consejo Municipal.
•    Mantener  actualizada  las  disponibilidades  presupuestarias  y  de  flujo  de

caja.
•    Mantener el  registro y control  de los documentos que  han  dado  origen a

imputaciones contables que constituyen el respaldo de6stos.
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•    Revisar y visor todas las rendiciones de programas, proyectos,subvenciones
extraordinarias, etc.

•     Certificar disponibilidad  presupuestaria.
•    Realizary presentarconciliaciones bancarias, con la unidad de finanzas.
•    Confeccionar balance de ejecuci6n presupuestaria trimestral.
•     Visor solicitudes de cr6dito de funcionarios.
•     Parficipar en reuniones cuando lo requiera  la  Jefatura  del  DAEM.
•    Preparar   informaci6n    para    confecci6n    de    certificados    anualespor

retenci6n de impuesto.
•    lnformar   oporfunamente   a   Jefatura   de   posible   d6ficitpresupuestario

que puedan afectar al DAEM y/o a sus distintos proyectos o programas.
•    Responsable del  manejo de las cuentas com.entes del  Deparfamento de

Educaci6n.
•    Confeccionar y desarrollar los informes contables y financieros,de acuerdo

con el instructivo de la Contralorfa General de la Repoblica.
•    Firmarcheques y decretosde pago.
•     Pagar a  proveedores   y cotizaciones previsionales.
•     Llevar registro de movimiento del centro de costos.

ARTICuLO No 2o

Encargado  ale  Presuouesto  y Confab;`idad:  Profesional  de  drea  contable  que
tendrd  como  objetivo  apoyar  la  gesti6n  financiera  de  la  DAEM.,  mediante  la
elaboraci6n y mantenci6n actuaifeada de los registros presupuestarios y contables;
y la emisi6n oportuna de informesen conformidad  a las instrucciones que imparta
la  Contralorfa  Generalde  la   Repoblica  y  otros  Organismos  del   Estado.  Sera
responsable  de  llevar  la  Contabilidad  Gubernamental  registrando  los  hechos
econ6micos acorde al Plan de Cuentas y Clasificador Presupuestario aprobado
por  el  Mnisterio  de  Hacienda,  ateni6ndose  a  las  normas  sobre  administraci6n
financiera   del   estado,   Presupuesto   aprobado   par   el   Honorable   Concejo
Municipal,  y  Principios  y  Normas  establecidas  porla  Contralorfa  General  de  la
Repoblica.

Dentro de sus funciones destaca:
•    Efectuar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las

normas vigentes  para  el  sector educaci6n Municipal y a  las instrucciones
que la Contralorfa General de la Repoblica imparta al respecto, emitiendo
los informes que sean requeridos

•    Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la DAEM.,
proporcionando tos estados e informes contables que sean necesarios.

•     Llevar registro de movimiento de fondos.
•    Entregar   informes   contables   a   la   Direcci6n   del   DAEM   cuando   sean

requeridas.
•     Preparar los documentos para solicitar las modificaciones presupuestarias.
•    Confeccionar   Decretos   Alcaldicio   que   aprueban   las   moditicaciones
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presupuestarias.
•    Exigir   las   rendiciones   de   cuentas   que   correspondan   a   los   diversos

departamentos/unidades  y/o responsables directos de  las acciones.
•     Presentar   rendiciones   de   cuentas   a    las   instituciones    u    organismos   del

estado que entreguen fondos destinados para fines especificos.
•    Registrar    la    informaci6n    contenida    en    los    boletines    de    pago    de

subvenci6n, para la confecci6n de un archivo anual.
•     Registrar los ingresos clasificados porcuenta.
•     Emitir y enviar a  los centros  educacionales  los estados  contables  porperfodos

mensuales  a traves de centros de costos.
•    Actuar como girador, manejo, y control de Cuentas Corrientes que est6n a su

Cargo.
•     Cualquierotra funci6n que le asigne sujefe directo yla Direcci6n delDAEM.
•    Creaci6n   y  actualizaci6n   diaria   de   los  Movimientos  de   Fondo  de   las

cuentas  Corrientes  DAEM,  JUNJl,  SEP,   Proyectos  y/o  cualquier  otra   cuenta
bancaria.

•    Traspaso de Cartolas Bancarias de las Cuentas  DAEM, SEP y JUNJl,  para su

posterior Conciliaci6n.
•    Confecci6n de Conciliaciones Bancarias de las cuentas corrientes  DAEM,

SEP  y JUNJl,  en  planillas  Excel  y sistema  de  Conciliaciones  proporcionado
pors.M.C.

•    Realizar  cdlculo  de  los  ingresos  mensuales  del  Programa  de  lntegraci6n
Escolar.

•    Confecci6n   de   lngresos   Devengados   y   Percibidos,   en   el   sistema   de
contabilidad.

•    Elaboraci6n y firma de lngresos de caja.
•    Confecci6n  de  Decretos  de  Pago,  con  sus  Obligados,  Devengados  y

Egresos.
•    Confecci6n de asientos de ajuste ycuadratura sistema contable.
•    Apoyo en la rendici6n de los diferentes programas: PIE, SEP,Mantenimiento,

Pro-Retenci6n, Refuerzo Educativo y Subvenci6n Normal.
•    Confecci6n de cheques para pagos.
•    Elaborar   memorandum   de   solicitud   de   fondos   al   municipio,   Oficios

conductores     de     Rendiciones     FAEP     y     Certificados     Disponibilidad
Presupuestaria para el drea de Adquisiciones.

•    Elaborar decretos  de  Creaci6n  de  Cajas  Chicas,  mantener,  resguardar y
rendir Caja Chica, Fondos Mantenimiento, etc.

•    Gestionar   firmas    de    decretos    de    pago,    cheques,    oficios,    memos,
resoluciones y/o decretos Alcaldicio, exclusivos del drea de Finanzas.

•    Efectuar   Declaraci6n   Jurada   sobre   lmpuesto   retenido   por   servicios   a
honorarios.
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AmcuLO  NO 21 .
Encaraado cte Remunerac;ones: Profesional del area contable cuya funci6n es
efectuar   el   pcigo   de   remuneraciones   del   personal   tanto   adscrito   a   los
establecimientos   educacionales,   como   personal   de   ia   Administraci6n   del
Sistema,   lo   cual   implica   procesar   remuneraciones   que   tienen   tratamientos
diferentes desde el punto de v.ista Legal.

•    Operar el  programa  de remuneraciones.
•    Cancelar  las  remuneraciones  del   personal   que  se  desempef`a  en  los

establecimientos bajo la administraci6n de la Municipalidad de Bulnes.
•    Llevararchivodedecretos dedesignacionesde personal.
•    Llevararchivo de permisos, renuncias, reconocimientos  de     beneficios     y

Otros.
•    Funcien nexo entre la unidad de Personal y Finanzas.
•    Visor soifeitudes de credito de funcionarios.
•    Realear revisi6n codificacien e ingreso de haberes y descuentos.
•    Mantener actualizado los registros de remuneraciones de todo el personal,

considerando   para   ello   las   nuevas   contrataciones,   reemploros   por
Licencias M6dicas, Extensiones horarias, asignaci6n de Perfeccionamiento,
Asignaci6n  Familiares,  y cualquier otra  materia  que  tenga  incidencia  en
remuneraciones.

•    Confeccionar   Decretos   de   Pagos,   que   deben   ser   entregado   a
contabilidad.

•    Realizar confecci6n  y  Pagos  de  cotizaciones  previsionales,  despachode
cheques a instituciones y cooperativas.

•    Mantener  debidamente  archivada  y  respaldada  tocla  informaci6n que
afecte directamente el proceso de remuneraciones.

•    Preparar  planillas  y  efectuar  pagos  de  bonos  escolares,  aguinaldos  y
bonificaciones especiales.

•    Mantener  debidamente  actualizada    toda  informaci6n  en  materia  de
legislaci6n   y   normativas   vigente   que   afecte   el   proceso   normal   de
remuneraciones.

ARTICuLO  N° 22.

Encaraado  de  Acfauisjc;6n  y Ljcjtacjones:  Profesional  responsable  de  reaifear la
gesti6n de compras y abastecimiento del  DAEM.,  con el opetivo de efectuar el
oporfuno aprovisionamiento de los bienes y servicios para el buen funcionamiento
de las unidades que conforman la Direcci6n de Educaci6n y otras que dependen
de   ella,   pcira   el   adecuado   y   eficiente desarrollo   de   las   actividades   de
aprovisionamiento deberd dar cumplimientct a la normativa vigente, en especial
6nfasis   en   lo   establecido   en   la   Ley   N°19.886  y   normas  sobre   administraci6n
financiera del Estado.

•    Recibir las Ordenes de peclido u oficios donde se plantea la necesidad de
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materidles, bienes y/o servieios.
•     Emitir las ordenes de compra y/o contratos de suminisfros.
•    Confeccionar  Decretos  o  Resoluciones  para  llamado  a  licitaci6n,  y  su

adjudicaci6n, y cualquier otro que sea necesario para el buen t6rmino de
la compra.

•    Mantener los registros de, Ordenes de compras, debidamente actuarizado.
•    Entregar a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto toda documentaci6n

soportante para la realizaci6n del pago, entendi6ndose por esto: facfura,
nota  de  pedido,  cotieaciones,  Orden  de  Compra,  Orden  de  Trabajo,
Certificado de recepci6n conforme de las especies o servicios, y otros que
sean requeridos seg`:in la complejidad de la compra.

•     Rearizar tos llamados a  licitaci6n  pobHca o privada.
•    Efectuar las  pubifeaciones  en  el  diario local  o de cobertura  nacional, por

llamados a concurso u otros.

ARTICuLO NO 23

Encaraado de  Finanzas Proaramas SEP-P`E..  Profesional  del drea  contable cuya
funci6n es apoyar la gesti6n financiera del Departamento, en especial 6nfasis al
control  de  los fondos  provenientes de  la  Subvenci6n  Escoidr  Preferencial  (SEP)  y el
Programa  lntegraci6n  Escolar (PIE).

Dentro de sus funciones destaca:

•    Mantener el registro y control  de todos los documentos que den  origen a
obligaciories de cardcter financiero vinculadas a los Programas SEP-PIE.

•    Mantener  actuaifeada  la  disponibilfdad  presupuestaria  de  los  Programas
SEP-PIE.

•     lnformar    a    Jefatura    de    Finanzas    los    saldos    disponibles   de   los
programas.

•     Colaborar con  las compras vinculadas a les  Programas SEP-PIE.  Esto recae  en
id visacien financiera de los bienes y/o servicios financiados por los programas
SEP-PIE.

•     lnformar a Jefafura DAEM los saldos disponibles  mensuales de los Programas
SEP-PIE.

•    lnformar a kas clirectores y/o Encangados de Escuelas krs saldos disponibles de los
progra rTras SEP" E.

•    Mantener el registro y control de cualquier otra fuente de financiamiento
que    deba    administrar    el    departamento.    Esto    incluye    fondos    de
mantenimiento,  pro  retenci6n,  proyectos  y/o  cualquier otro  ingreso  que
reciba el  DAEM.
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ARTICIJLO  No24

Encaraado  de  Recursos  Ffsicos  e  lnventario:
Funcionario que posee la responsabiiidad de mantener en orden y al dfa el stock
de la  bodega  del  DAEM y llevar el control de los inventarios del  Departamento
de Educaci6n y las unidades educativas. Dentro de las funciones destaca:

•    Mantener actuabzado a inventario del DAEM y ids unidades educdivas.
•     Fiscattzar les lnventarios de los Establecimientos Educacionales.
•    Registro   y   normalizaci6n   de   los   bienes   del    DAEM   dependientes   del

municipio.
•    Distribuir y despachar el material segon las compras realizadas.
•    Llevarcuademo de control de entradas ysalidas de bodega.
•    Velar por el arden, estado y distribucfon del stock de bodega.
•    Cotejar peri6dieamente  kas inventarios  para su  actualkaci6n.
•    Confeccjonar  toda  documentaci6n  relacionada  con  inventarios  (bajas,

altos,  etc.).
•     Registro de los bienes adquiridos por el DAEM en el registro municipal.

ARTICuLO  N® 25

Encargado    de    Movilizaci6n    y   Transporfe:    funcionario    responsable    de    la
movHkaci6n intema del  DAEM, como del transporte escolar contratado por el DAEM.

Dentro de sus funciones destaca:

•     Coordinar   id  movilkacfon  interna  del  DAEM.
•    Mantener    al    dfa    la    documentaci6n    de    todos    los    vehfoutos    del

departamento,     revisi6n     t6cnica,     permiso    de     circulaci6n,     seguros
obligatorios, contra todo evento, etc.

•    Coordinar   la    mantenci6n    de    los   vehiculos    del    departamento    de
educaci6n.

•    Supervisor e! transporte escolar que cumpla con las bases de lo contrato.
•    Llevar una revisi6n y control  peri6dico de la hQja  de vida  de los vehfoutos

del  DAEM  y  de  la  clase  de  licencia  de  conducir de  los  choferes  que  los
habilita para el desempeF`o de su cargo y tipo de vehfoulo.

•    Llevar una revisi6n y control peri6dico de   las bitdcoras de cada uno de les
vehfculos del DAEM.

•    Cuidar  del  buen  uso,  circulaci6n  y  control  de  vehfculos  municipalesdel
DAEM   de   acuerdo   con   la   normativa   vigente   (decreto   N°779   y   sus
modificaciones  del Ministerfo del Interior).

•    Coordinar toclos los recorridos normales y extraordinarios que se producen,
con el visto bueno de la direcci6n  del DAEM.

•     Realizarla funci6n de lnspectorT6cnico de servicio, de los servicios licitados
por el  DAEM.
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•    Realiear toda la tramitaci6n administrativa vinculante al servicie licitado de
transporfe.

•    Provisi6n y control de la tarjeta combustible.

ARTreuLO  NO 24

Choferes  v/o  Conductores:   Conducir  vehfcuto  institucional   de  acuerdo  con
requerimientos del departamento.

•    Mantenerio  en  condiciones  de  "mpieza  6ptima,  para  ser  usados  al did
siguiente o por otro funcionaho comisionado.

•    Los funcionarios que cumplen el rol de choferdeberdn en el tiempo que no
conduzcan    mantener   su    vehrculo   limpio   y   a   su    vez   realizar   otras
actividades designadas por su jefe directo para el 6ptimo funeionamiento
del Deparfamento de Educaci6n.

•     Llenar   didriamente   la   bitdcora   de   les   vehfculos,   en   conformidad   a   las
instrucciones  que  le  ordene  el  jefe  del  departamento  de  educaci6n
municipal, de quien tiene dependencia y subordinaci6n, en su ausencia de
quien los subrogue.

•    lnformar   al   encargado   de   movilizaci6n   sobre   el   mantenimiento   y
reparacienes del vehfculo a su cargo.

•    Debe solicitar la autorizaci6n de la jefafura DAEM cuando alguna drea del
DAEM necesite movilkaci6n para el desarrollo de sus actividades de gesti6n
educacional, para su cometido.

•    Velar  constantemente  par  el  cuidado  y  mantenci6n  del  vehfoulo  a  su
Cargo.

•    Tener presente la renovaci6n de la p6haa de seguro, permiso de circulaci6n
y revisi6n  t6cnica  del  vehiculo  a  su  cargo,  avisando  con  anticipaci6n  el
vencimiento de estos.

•    Mantener  al  dfa  hoja  de  vida  del  vehieulo  a  su  cargo,  en  cuanto  a
desarrolle mecdnieo, y uso de combustible.

ARTreijLO Nap7

La unidad de Personal estard conformada por:

Encaraado   de    Personal:    Profesional   competente    a    cargo    de    gestionar
sifuaciones "gadas con la administraci6n de los servicios y personal.
Funciones:

•    Coordinar el trabajo administrativo que desarrolla el personal de la unidad
de personal.

•    Conocer   y   mantener   actualizada   la   legislaci6n   y   la   jurisprudencia
administrativa en reidci6n al dmbito contractual  del personal que labora
en el departamento como en las diversas unidades educativas.

•    Velar  par  los  derechos  y  obligaciones  de  cardcter  administrativo  que
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corresponde a los funcionarios dependientes del DAEM, segon la normativa
vigente.

•    Realizar     las     contrataciones,     reemplazos,     promoci6n,     destinaci6n,
renuncias,  permisos,  asignaciones familiares,  licencias y otros del  personal
del Departamento de Educaci6n.

•    lmplementaci6n   y   mantenimiento   de sistema de control de asistencia
y  cumplimiento  de  horarios  de  trabajo  del  personal  del  DAEM  y de  los
establecimientos educacionales.

•    Mantener en forma individual en carpeta los registros actualizados de todo
el   personal  del  servicio,  en  los  cuales  se  incluyan  los  datospersonales
perfinentes,      contrataciones,      medidas     disciplinarias,      capacitaci6n,
asignaciones familiares, cumplimiento de bienios y otros.

•    Mantener una hoja de vida de todos los funcionarios del Departamentode
Educaci6n.

•    Asesorar  a  la  direcci6n  del  servicio  en  materias  relacionadas  con    la
administraci6n del Recurso Humano.

•    Entregar  la  conformaci6n  de  la  carga  horaria  de  los  integrantes  de  la
dotaci6n  de  personal  de  las  unidades  Educativas  Municipalizadas,  asi
coma las actualizaciones mensuales que se produzcan.

•    Coordinar el trabajo que desarrolla el personal auxiliarde servicios menores
del DAEM.

•    Participar en  la  elaboraci6n  del  PADEM,  en  lo  relacionado  a  su  drea  de
trabajo.

•    Atendery/o intervenir, si la situaci6n lo amerita, en situaciones relacionadas
con  el  cumplimiento  de  funciones  del  personal  del  sistema  comunal  de
educaci6n  (DAEM y Unic!ac]es  Educativas).

•    Confeccionar,  revisar  y  visar  (segon  corresponda)  documentos  emitidos
por la unidad de personal y coordinaci6n de Salas Cunas, en forma previa
a la(s)  firma(s)  de las autoridades pertinentesa la materia que 6stos abordan
(decretos, resoluciones, oficios, planillas para pago, entre otros).

•    Confeccionarcontratos a honorarios.
•    Coordinar    iniciativas    contempladas    en    los    Programas    Anuales    de

Mejoramiento de la gesti6n, asignadas por la Direcci6n del DAEM.
•    Tramitar las autorizaciones del ejercicio docente.
•    Revisar e informar mensualmente a  la  unidad  de  finanzas los  descuentos

par atrasos e inasistencias no justificadas del personal del DAEM.
•     Tramitaci6n de Bono post Laboral.
•    Protocolizar   cerfificados   de   titulos,   de   estudios,   perfeccionamiento   y

capacitaciones, por la ley cotejo. Entrevistar a postulantes parc! reemplazos
y cargos a contrata.

•    Prepararen conjunto conjefatura DAEM la Dotaci6n Docente.
•     Visor los bienios del personal docente.
•    Recibir y atender consultas de todo el personal, respecto a sus deberes y

derechos.
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Docente.

•    Recepcionarcurriculum Docentes.
•    Solicitar al  registro  civil,  certificado  de  antecedentes  de  los Docentes que

ingresan al Sistema MuniciparHzado.
•    Elaborar Decretos alcaldicios  de  Docentes.
•    Despachar Decretos Alcaldicios a unidades Educativas elnteresados.
•    EnviarAntecedentes y Decretos  Alcaldicios  de  Docentes contratados por

el Sistema Munieipal.

E===:gL de  C.rtheqdo  de  Eneedlhaml.rfe  y benmEqclch Recqnoclm|am

•    Solfcifud  registro  de  tramos  docentes,   referentes  al  procesode  Nueva
Carrera Docente.

•    lngresar   antecedentes   de   Docentes   Nuevos   y   Reemplazantes,   a   las
plataformas  ministeriales.

•    Entregar informaci6n  de  Docentes  a   Remuneraciones,  para  efectuar el
pago oportuno de sus remuneraciones.

•    Mantener actualizado de registro de nomeros de decretos alcaldicio.

ARTICIJLO  NO 31

Admlnlshatlvo Personal Encaraado C6dlgo del Trabalo: Administrativo responsable
de la solicitud de docurneritos, elaboraci6n de decretos y materias atingentes a
los funcionarios asistentes de la educaci6n regidos por el C6digo del Trabajo.

•     Recepcionar  curriculum.  Vitae.
•    Solicitud de documentaci6n  para la elaboraci6n de contratos y carpeta

de personal.
•    Elaboraci6n    de    contratos    y    decretos    Alcaldicios    respectivos    a    la

incorporaci6n.
•     Enviar Documentacj6n  para  Registro a  Contralorfa.
•     Realizar Atenci6n  publico en  general.
•    Elaborar        Mensualmente       planilla           con     contrataciones       e

incorporaciones para el proceso de remuneraciones.
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ARTIcllLO N° 32

Encarqc!9o   .d8    lnfom:ldttcq:_  Pro[estonal   encargado    del    mantenlmlento    y
reparaci6n  de  los  equipos  informdticos,  tecnol6gicos  y/o  computacionales  del
DAEM y las unidades educativas.  El  profesional de informdtica debe ser capaz de
intervenir   en    problemas    de   gesti6n   de   la   informaci6n   y   la   tecnologia,
desarrollando,   implementando   y gestionando   soluciones   informdticas   y   de
conectividad en los distintosestablecimientos educacionales y DAEM.

•    lnstalaci6n,   mantenimiento  y reparaci6n  de  equipos computacionales  de
los  Establecimientos  Educacionales, jardines VTF  y  del  DAEM.

•    instalaci6n,  mantenimiento y reparaci6n de redes computacionales de les
Establecimientos Educacionales, jardines VTF  y del DAEM.

•    lmplementar plan  de  mantenci6n  del  equipamiento  tecnol6gico de  los
Establecimientos Educacienales y del DAEM.

•    Asesor    a    tos    Establecimientos    Educacfonales    en    la    compra    de
Equipamiento Tecnol6gico.

•    Soporte T6cnieo a usuarios del Sistema  Educacional.
•    Capacitaci6n a Lisuarios del sistema Educacional.
•     Realiear asesorfas en compras t6cnicas.
•    Colaborar   con   todas   las   dependencias   del   DAEM   en   los   aspectos

computacionales e informdticos.
•    Entregar     asistencia      en      laboratorios     de      compufaci6n      de      los

establecimientos educacionales.
•     Revisar id plataforma de proyectos del  MINEDUC.
•    Pc>stular a la subvenci6n de banda ancha anualmente.
•     Realitar mantenimiento del  hardware y software del  DAEM.
•    Elaborar  plan  de  mantenci6n  de  hardware  y  software  en  el   DAEM  y

escuelas del sistema.
•    Apoyar  labor  de  todo  el  DAEM  en  los  aspectos  computacionales  y  de

operaci6n de software.
•    Velar  y  supervisor  que  las  reparaciones,  mantenciones,  y/o  comprade

repuestos    de    los    equipos    computacionales    del    DAEM    y    de    los
establecimientos se efectue de acuerdo a las especificaciones tecnicas,
previa consulta a este encargado.

•    Llevar registro de todas las reparaaiones de los equieos del sistema, ymantener
uno hoja de vida de les equipos par establecimiento.

•    Preparar informes  con  las  necesidades  de  equipos  computacionalespor
establecimiento.

•     Disef`aryMantenerunsitie webdel DAEM.
•     Postular,     ejecutar,     coordinar    y    supervisor     Proyectos     Tecnol6gicos

emanados  del  MINEDUC  (Enlaces, Tic,  Yo engo  mi  PC,  LaboratoriosM6viles,
etc.).

•    Realizar mantenci6n en  los laboratorios de computaci6n  de los colegios y
jardines JUNJl de la comuna.
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•    Efectuar    cambios    de    partes    y    piezas    de    Hardware    en    equipos
computacionales.

•    Tramitar la  garantfa de los equipos computacionales.
•     Realizar mantenciones  de software  en  los  equipos  computacionales.
•    Supervisory mantenerel sistema de conexi6n a lnternety telefonfa.
•    Encargado  operativo     comunal       Red    de       Proyectos     ENLACES-

MINEDUC.
•    Atender    poblico    dentro    de    los    horarios    establecidos:    Autoridades,

directores   y/o   Encargados   de   Escuelas,   Docentes,   Asistentes   de   la
Educaci6n, Alumnos, Apoderados y P0blico en General en materias de su
competencia.

•    Cumplir  con  las  demds  funciones  que  le  encomiende  su  jefatura,  de
acuerdo  a  la  naturaleza de  sus funciones y que est6n  dentro del  Marco
Legal.

•    Velarpor la confidencialidad y buen usode la informaci6n.

ARTICuLO N° 33

Auxiliares   de   Servicios:   Personal   dependiente   de   encargado  de  unidad  de
personal, donde destacan las funcienes:

•    Responsable del aseo yornato de lasdependencias del DAEM.
•    Tiene la obligaci6n de tener el departamento lfmpio antes del inicio de las

jonadas diaries.
•    Abrir  par  las  mahanas  las  dependencias  del  DAEM  y  cerrarlas  Lina  vez

terminadas ids jornadas de trabajo del persorral.
•    Becutar   encargos   inherentes   al   sistema   educacional,   debidamente

visados por id autoridad respectiva del establecimiento y/o  DAEM.
•    Cump"r funciones  como  estafeta,  cuando  se  requiera  enviar  por  mono

correspondencia ya sea dentro de la comuna o fuera de ella.
•    Asear  interior  oficinas,  cocina,  sal6n  de  reuniones,  bodegas, pasillos de

acceso, iardtn y pat`o.
•     Asear exterior del edificie.
•     Asearservicios higienicos.
•    Reparfir correspondencia dentro de las ofici.nas y al exterior.
•    Realizar labores de porteria, resguardando el ingreso de poblico.

ARTICIJLO N° 34

•    Mantenimiento  v  Maestros:   Deben   cumplir  las  funciones  de  reparar  y
mantener    en    6ptimas    condiciones    todas    las    dependencias    del
Departamento de Educaci6n y unidades Educativas cuando sea necesario
y realizar otrasactividades  designadas  por su  Jefe  Directo  para  el  6ptimo
funcionamiento del Departamento de Educaci6n.
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•    Ejecutar    las    reparaciones,    restauraciones,    e    instalaciones    que    le
encomiende su jefe directo.

•    Recepcionarel material requerido para la obra.
•     Cautelar  el   buen  uso  de  las  maquinas,  herramientas  e  insumos  que  sean

asignados.

ARTICULO  N° 35

Planificaci6n v Provectos: Deber6n cumplir funciones de elaboraci6n y
postulaci6n de proyectos vinculantes a la funci6n educacional. Dentro del perf"
del cargo, se sugiere profesional del area construcci6n y/o arquitectura. Los
cuales tendrdn la functon principal de:

•    Postulaci6n  de  proyectos  de  construcci6n,  reparacj6n,  mantenci6n  y
reposici6n de los establecimientos educacionales que se encuentren bajo
la administracien del DAEM.

•    Regulaci6n   de   los   establecimientos   educacionales   segon   normativa
vigente  en  la  Ley  de  Urbanismo  y  Construcci6n,  Ordenamza  General  de
Urbanismo y Construcci6n y normativa vigente del Ministerio de Educaci6n.

•    Elaboraci6n   de   planimetrfas,  especificaciones  t6cnicas  y  presupuestos
para postular a proyectos financiados par el estado y organismos privados.

•    Subsanaci6n de observaciones formuladas a los proyectos postulados.
•    Todas  aquellas  funciones  que  directa  o  indirectamente  tengan  relaci6n

con las Qctividades profesionales.

ARTICULO  N° 36

Prevencionista  de  Riesao:  Profesional  del  drea,  el  cual  deberd  cumplir  con  la
funci6n de asesorar a los Establecimientos de Educaci6n Municipal y DAEM, con
respecto a las medidas preventivas, de control de riesgo y seguridad. Dentro de
sus funciones a cumplir son:

•    Rearizar  labores  en  terreno  o  visitor  lcis  dependencicls  correspondientes
para  llevar  a  cabo  las  supervisiones  y  fiscalizaciones  que  le  competen,
cumpliendo     con     los    objetivos    planificados    y    esperados     por    el
Departamento de Educaci6n.

•    Supervisor el correcto funcienamiento de los Comit6s Paritarios de Higiene
y Seguridad a nivel central y Establecimientos Educacionales Municipales.

•    Supervisor  y  promover  la  seguridad  y  salud  de  los  funcionarios/as  de  la
lnstituci6n, fomentando el desarrollo de actividades y medidas necesarias
para   prevenir  accidentes   laborales  y  enfermedades   profesionales.  Asi
como     adoptar     acciones     preventivas     y     correctivas,     mejorando
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continuamente los procesos al interior del Departamento de Educaci6n.
•    Coordinar, gestionar e implementar acciones con organismos externos y/o

Mutual de Seguridad, asociadas al Deparfamento de Educaci6n.
•    lnformar   oporfuna   y   convenientemente   a   todos   trabajadores/as   y

funcionarios/as, segon  corresponda,  acerca  de  los riesgos que  entraF\an
sus  labores,  de  las  medidas  preventivas  y  de  los  m6todos  de  trabajo
correctos.

•    Llevar    estadisticas    completas    de    accidentes    y    de    enfermedades
profesionales, computando como minimo la tasa mensual de frecuencia y
la tasa semestral de gravedad de los accidentes del trabajo, ademds de
reporfes trimestrales de accidentabilidad (cualitativos y cuantitativos).

•    Monitorear la  aplicaci6n  de  los  planes y  programas  de  mantenimiento  y
seguridad     del     Departamento     de     Educaci6n     y     Establecimientos
Educacionales.

•    Planificar,   supervisor   y   promover   acciones   permanentes   para   evitar
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

•    Asesorar y desarrollar las siguientes acciones: reconocimiento y evaluaci6n
de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales, control de riesgos
en el ambiente o medios de trabajo, acci6n educativa de prevenci6n de
riesgos   y   promoci6n   de   la   capacitaci6n   y   adiestramiento   de   los
trabajadores/as,    funcionarios/as    (segon    corresponda)    y    personal    a
honorario,  registro de informaci6n y evaluaci6n  estadistica  de resultados,
asesoramiento   t6cnico   a   los   supervisores/as,   lineas   de   administraci6n
t6cnica, y equipos directivos.

•    Asesorar en la mantenci6n al dia del reglamento interno de orden, higiene
y  seguridad  en  el  trabajo,  segdn  corresponda,  cuyo  cumplimiento  ser6
obligatorio para los trabajadores/as y funcionarios/as, segon corresponda.

•    Desempefiar otras funciones encomendadas por la jefatura, dentro de su
dmbito de responsabilidad£

TITULO IV DE  LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICLILO N° 37

La jornada ordinaria de trabajo sera de 44 horas cronol6gicas semanales, de lunes
a jueves, cuyo horario  sera:  mafiana de 8:30 hrs. al 8:30 horas, con 30 minutos de
colacionas a las  14:00 horas,  y el  dfa viernes desde ds 8cO hrs. I-lasta ids 14cO horas en
ft~ continua.

ARTICuLO N° 38.

Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas detrabajo, DAEM
ifevard un registro, cuyo lugar de permanencfa sera id Secretarfa DAEM, o id que
el  Jefe  del  DAEM  designe.  Se  optard  par  registro  digital   (dactilar)   o  libro  de
asistencia,  seg8n  disposici6n  de  la  jefatura.  Eventualmente,  si  este  dispositivo
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digital  fallase,  el  registro  de  asistencia  serd  en  el  ljbro  de  asistencia,  donde  se
deber6 estampar la firma al ingreso y salida de coda jornada diaria de trabajo,
estipulando  en  61  las  observaciones  por  inasistencias,  retiros  anticipados  o  el
ingreso  posterior  cuando  corresponda,  ya  sea  por  atrasos, licencias  m6dicas,
permisos, cometidos funcionarios, etc.

TITULO V DE LAS REMUNERACIONES
ARTICuLO N° 38.

Se  entenderd  por  remuneraci6n  las  contraprestaciones  en  dinero  que  debe
percibir el funcionarie del Empleador por causa del nombramiento del contrato
de trabajo y/o decreto Alcaldicios, segun sea el caso.

ARTICuLO No 3..

Los Profesionales de la Educaci6n, cualquiera sea su cargo, y que sedesempefian
en el Departamento de Educaci6n, como tales, sus remuneraciones se encuentran
establecidas y  reguladas  en  el  DFL  N°  1  del  Mnisterio  De  Educaci6n,  de  1996, y sus
modifieacfones.

ARTIOuLO No 4o.

Los funcionarios del  Departamento de  Educaci6n, a  contar de  la  vigencia  del
presente reglamento, tendrdn derecho a que se les cancele sus remuneraciones
bajo les sieuientes criterios y/o estrucfura:

Sueldo  base;  es  el  estipendio  nlo  en  dinero,  pagado  par  perfoc}osiguales  de
tiempo, determinados en el contrato, que recibe el trabajador(a) por el desarrollo
de sus funciones que debe ejecutar en el  Departamento de Administraci6n de
Educaci6n Municipal.

Horas Extraordinarias; son la remuneraci6n que se percibe por trabajar en jornada
extraordinaria,  segon  lo  establece  el  tituto  anterior.  Toda  hora  extra  realizada,
debe   estar   previamente   autorizadas   por   jefatura   del   Deparfamento   de
Educaci6n, y con el respaldo que justifique la necesidad del servicio de realizar las
horas extras.

ARTIOuLO N° 41

Las  remuneraciones  serdn  en  moneda  nacional.
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El  trabajador(a)  recibird, junto con  el  pago de  las remuneracienes,  el  documento
"Liquidaci6n de Sueidos" que indicard el monto de lo pagado,la forma en que se

determin6 y las deducciones legales efectuadas.

ARTrfuLO NO 43.

El pago se materializard a trav6s de un dep6sito en una cuenta bancaria, y en
casos excepcionales via documento mercantil (cheque).

ARTICIJLO  NO 44.

Sus   remuneraciones   serdn   reajustadas   anualmente,    o   en   la   fecha   que
corresponda, en igual porcentaje que se otorgue a tos empleados poblfcos, de
acuerdo con las leyes que se dicten al respecto. )gualmente tendrdn derecho a
cualquier otro beneficio pecuniario que se conceda a dichos servidores en virtud
de disposiciones legales.

ARTICLILO  N° 45.

El empleador a trav6s de la unidad de Finanzas del Departamento de Educaci6n
deberd deducir de las remuneraciones:

-    Los impuestos que ids graven.
-    Las cotiraciones previsionales.
-    Las  obl©aciones con  administradoras  de  previsi6n,  organismos o compaf`fas

aseguradoras.
-    Las obngaciones con cooperativas y las contrafdas por convenios siempre

que el funcionario lo haga previamente por escrito.
-Los descuentos ordenados judicialmente  (pensiones de altmentos).
-    Otros descuentas que  procedan, segon la norma legal.
-    Los   descuentos   practicados   err6neamente   al   funcionario  y   que sean

susceptibles de  reembolso, se hardn en el transcurso del mes siguiente a la
fecha de pago. Cuando se les cancele demds, el excedente deberd ser
restituido durante los sieuientes 30 dfas del mes sieuiente a la fecha de pago,
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ARTICuLO  N° 46

Los funcionarios del DAEM tendr6n derecho a solicitar y a   hacer uso de feriado
legal, para lo cual deberdn regirse par los contenidos en las  disposieiones legales
vioentes.

ARTICuLO N° 47

Los funcionarios que cumplan un aFio o mds en el departamentode Educaci6n,
regidos  por  el  c6digo  del  Trabajo,  tendrdn  derecho  cuando  asi  ocurre,  a  un
feriado legal de 15 dias hdbiles con goce de remuneraci6n integra segon estipula
la     ley    y    todo     trabajador    con  diez  aFios  de  trabajo,   para  uno  o  mds
empleadores, continuos o no,tendrd derecho a un dia adicional de feriado   por
coda     tres   nuevos   ahos   trabajados,   y   este   exceso   serd   susceptible   de
negociaci6n individual  o colectiva.

ARTici]LO NO 4a

Para  todos  los  funcionarios  de  dicho  departamento  que  tienen   un   horario
distribuido en 5 dfas h6biles de lunes a viernes, el dia sdbado sera  considerado
inhdbil.

ARTICuLO No4.

El feriado conforme a la legislaci6n vigente, sera otorgado por el  Empleador de
preferencia en primavera o verano. Si el trabajador par cualquier motivo dejase
de prestar servicios al DAEM antes de cumplir un aflo de trabajo, se le cancelara
el feriado proporcional al tiempo trabajado incluida la fracci6n de dfas del mes
en que ocurra el t6rmino del contrato.

ARTICLILO  N®  50

El  feriado  deberd  ser  continuo,  pero  el  exceso  sobre   10  dfas  h6biles   podrd
fraccionarse  de  comdn  acuerdo  de  las  partes,  asi  tambi6n  el  feriadopodr6
acumularse  por  acuerdo  de  las  partes  hasta  par  dos  periodos  de  feriados
consecutivos.

ARTICLJLO  NO 51

El feriddo legal cle les profesionales de la educaci6n estd establecido en el Estatuto
de  les  Profesionales  de  id  Educacien    y  sus  modificacienes,  y  sera  el  perfodo  de
interrupci6n de las actividades escolares en les meses de enero a febrero o el que
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medie  entre  el  t6rmino  del  aF`o  escolar  y  el  comienzo  del  siguiente,  segon
corresponda.

TITLJL0 VIE DE LOS PERMlsos

ArmcLiLO  NO 52

Todo   perrniso   que   se   solicite   bajo   cualquier  circunstancia,   deberd   estar
respaldado por el respectivo formulario tipo que u"ce el DAEM.

ARTICuLO  N® 53

Todos  los  permisos  deberdn  ser  solicitados  con  la  debida  anticipaci6n,  2  dfas
como minimo con la saivedad del permiso que se pide ante situacienes imprevistas
que se puedan presentar a les trabajadores.

ArmciiLO NO 54

Ningon funcionario podr6 autorizar sus propies permisos, deberd acudir siempre a
id jefatura superior. Los permisos que se soifeiten par horas, durante y antes del inicio
o t6rmino de la jornada de trabajo serdn  autorieados directamente par el Jefe
Administrativo, previo conocimiento de la Jefafura DAEM.

ARTicruLo No 55

Los  funcfonalios  tendrdn  derecho  a  6  dias  adminisfTativos  al  afio,  por  cc>ncepto  o
fines   de   cardcter   personal,   las   personas   que   ingresen   a   mitadde   aFio,   le
corresponderdn los dfas proporcienales a su tiempo trabajado.

ARTICuLO  N° 5A

Se considerardn permiso paternal (nacimiento de un htio) el establecido en la ley
N° 20.047/2005 y permiso laboral  por muerte de  parientes el establecido en  la ley
N° 20.137/2006, del Ministerio del Trabajoy Previsi6n Social.

TITULO  VIII  DE LAS LICENCIAS MEDICAS

ARTICuLO N° 57

El funcionario que estd enfermo y no puede asistir al trabajo deberd dar aviso a
jefatura, y en caso de una licencia m6dica deberd entregcha def`tro de los pidzos
que estipula la Ley.
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ARTICuLO No 58

Es obligaci6n del empleador dar el curso correspondiente a la licencia para que
los organismos pertinentes las visen y se proceda a los pagos de subsidios y demds
beneficios al que el trabajador involucrado pudiera tener acceso.

ARTICuLO NO 5.

EI    Departamento    de    Administraci6n    Educacional    Municipal,    prohibird    al
funcionario/a enfermo, con licencia medica que asista al trabajo o efectoe con
su conocjmiento cualquier actividad o labor mientras dure la licencja, ya sea en
el  trabajo  o  en  su  casa,  a  menos  quese  trate  de  actividades  recreativas  no
remuneradas y compatibles con el tratamiento medico.

ARTicuLo No an

Licencias par reposo maternal. Se aplica en caso corresponda de acuerdo a ley
vi8ente.

ARTICIJLO  N° 41

Toda   trabcijadora   tendrd   derecho   a   permiso   y   al   subsidio   que  pudiere
corresponder cuando el h"o menor de un aF`o requiera suatenci6n en el hogarde
acuerdo a ley vigente.

TITLJLO " IRE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

De las obligaciones del empleador:

ARTicruLO NO 62.

El  empleador  estard  obngado  a  respetar  y  a  cumplir  las  siguientes  normas de
orden:

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

•     Respetar la  persona  humana  y la  dignidad  del funcienarfo.
•    Pagar  las  remuneraciones  en  conformidad  a  las  estiipulaciones  legales,

contracfuales y/o convencionales.
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•    lnstruir  adecuadamente   y   con   los   medios   necesarios   acerca   de   tos
beneficios otorgados par los organismos de seguridad social o  previsional,
al personal.

•    Colaborar al  perfeccienamiento  profesional  de los funcionarios del  DAEM
en conformidad a la legislaci6n sobre capacitaci6n profesional.

•    Cumplir las normas contractuales y idborales.
•     Proveer   de   les   recursos   fisieos   y   materidles   necesarios   para   el   normal

funcionamiento y correcto desempeF`o de sus respectivas funciones.
•    Garantizar a  coda  uno  de  sus  trabajadores  un  ambiente  laboral  digno,

para ello tomard todas las medidas necesarias en conjunto con el Comit6
Paritario para que todos los trabajadores laboren en6ptimas condiciones.

De las oblieaciones de les funcfonarios:

ARTICuLO  N° AI.

Todos los trabajadores estdn oblieados a cumplir con la totalidad de to establecido
en  el  contrato de  trabajo o en  sus decretos alcaldicios  de designaci6n,  segon
corresponda y lo que este reglamento intemo determine y est6 dentro del marco
juridico laboral vigente,  especialmente lo siguiente:

•    Conocer,  respetar y cumplir las  normas  e instrucciones que le imparta   la
jefatura  o  su  superior jerdrquico,  de  acuerdo  a  la  funci6nasignada  no
pudiendo bajo pretexto alguno, argumentar ignoranciade sus disposiciones.

•    Respetar a sus compaFleros de trabajo.
•    Realizar   el   trabajo   de   acuerdo   con   las   6rdenes,   instrucciones   y/o

disposiciones   de   la  jefatura   del   DAEM,   del   empleador   o   la   jefatura
inmediata, segon corresponda.

•    Presentarse a su lugar de trabajo en forma correcta, ordenada y con  una
adecuada  presentaci6n.  Las  personas  que  se  les  proporcione  uniforme,
este debe ser usado  en forma fntegra,  de  no cumplir esta disposici6n, serd
motivo de no recibir beneficios postehores.

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

•    DesempeF`ar su  labor con  diligencia  y  colaborar en  la  mejor forma  para
lograr un trabajo en equipo cuando sea necesario.

•    Prestar  colaboraci6n,  auxllio  y  ayuda  en  caso  de  riesgo  dentro  de  las
dependencias del DAEM y establecimientos educacienales.

•    Dar aviso oportuno al Jefe DAEM o a quien corresponda   su ausencid  por
causa justificada.

•    Concurrir a les cursos o seminarios de capacitacien programados por el DAEM
de los cuales haya sido norninado.

146L DAEM BULNES
Anlbal  Pinto  225,  Bulnes,  fluble

`42)  220 40 92

I,'-rfu„-tE-I



ILUSTRE  MUNICIPALIDAD DE BULNES

DEPARTAMENTO  DE  ADMINl-STFIAC16N
DE  EDuCAC16N  MUNICIPAL

i+            .1-LF_:;-:i;"I:;,',:

ARTICIJLo No "

De las prohibicienes de los funcionarios se destacan las siguientes:

•    Desarrollar labores ajenas a su trabajo durante la jomada diarid.
•    Permanecer    en     el     DAEM    y    establecimientos    educacionaies,    sin

autorizaci6n  escrita  de  un  superior jer6rquico,  ya  sea  en  uso  de  horas
extraordinarias o en compensaci6n a un permiso.

•    Vender, consumir o introducir bebidas alcoh6licas u otro tipo de drogas o
esfupefaciente en los lugares de trabajo.

•    Utilfzar  lenguaje   inadecuado   y/o   participar   en   acciones o situaciones
obscenas.

•     Ref`irconsuscompaF`erosojefes.
•    Revelar o pasar antecedentes t6cnicos e informaci6n confidencial a otras

entidades del rubro.
•    Hacer   mal   uso   de   dineros   o   fondos   que   el   DAEM   destine   parael

cumpltmiento de sus funciones.
•     Ejercer  requerimientos   de   cardcter  sexual       por  quien   krs   recibe   y   que

amenacen  o  periudiqLien  su  sifuaci6n  laboral  o  sus  oportunidades  en  el
empleo,  lo  cual  constifuird  para  todos  estos  efectos  uno  "Conducta  de
Acoso  Sexual",  la   cual serd sancionada, de acuerdoa la leyvigente.

•    Asumir la representaci6n  del  Empleador para  celebrar actos o  contratos
que  puedan  comprometer sus  intereses,  salvo  una  autorizaci6n expresa
SUYa.

•    Del  mismo  modo,  no  podrd  celebrar  a  nombre  del  Empleador  actos  o
contratos   con   proveedores   que   infrin}an   las   normcis   del   reglamer`to  de
adquisiciones de la Municipaltdad.

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

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

•    Trabajar    sobre    tiempo    y/o    permanecer    en    recintos    del    DAEM    y
establecimientos  educacionales  despu6s  de  la  jomada  de  trabajo  sin
autorizaci6n expresa de su jefe  directo par escrito.

•    Llegar   atrasado   a   su   trabajo   o   ausentarse   durante   la   jomada  sin
autorizaCii6n.

•    Presentarse  al  trabajo  en  estado  de  ebriedad  o  bajo  la  influencia   del
alcohal; comsumir durante las horas de trabajo bebidas alcoh6ncas, drogas
o estimulantes e introducir a ac`eptar la introducci6n o comercialieacien en
los lugares de trabajo, o dependencias anexas.

•     Usar bienes o recursos municipales para fines particuidres, oajenosa losfines
del Servicio.
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ARTICuLO  N® 65

Los funcionarios del  DAEM,  tendrdn derecho a:

•    Devoluci6n de gastos, para los profesionales de la educaci6n,asistentes de
la educaci6n y administrativos los cometidos funcionarios o comisiones de
servicio ya sean ordenados par el Empleador o la jefatura del DAEM, segon
corresponda, dardn derecho  a  la  devoluci6n de gastos o vidticos.

•    Uniforme,  los  funcionarios  individualizados  en  decreto  municipal  vigente,
tendrdn derecho a uniforme siempre que exista disponibtlidad financiera.

nTLiroxDELAsAAVoNESTAcloNEs

La  Jefafura,  y  con  la  colaboraci6n  de  id  Unidad  de  Control  lntemo Municipal
tendrd id responsabiMdad de jmplementar y velar por id correcta aplieaci6n de
las normas discip"narias establecidas en este reglamento intemo.

ARTIcllLO No di

El  funcionario  que infringiere sus ob"gaciones,  podrd  serobjeto  de anotaciones
de demerito en su carpeta personal, o de medidas disciplinarias en su caso. Para
los efectos de establecer la responsabilidaddel  funcionario,  y las sanciones  que
pudieren ap"carse, se instruird una investigaci6n sumaria o sumario administrativo a
cargo  de  id  persona  que  el  alcalde  designe  mediante  decreto  Alcaldicio  de
acuerdo con la Ley N° 18.883/89.

ARTICuLO  N° 47

Los funcionarfos que infringieren las disposiciones del presente reglamento intemo,
serdn sancionados   de   acuerdo a   lo   que   se estipula en el presentereglamento
y lo establecido en la Ley N° 18.883/89.

Medidas disciplinarids:

•    Censura.
.     Multa.
•    Suspensi6n del empleo desde treinta dfas a tres meses.
•     Destitucfon,
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ARTICuLO NO 68.

Si el trabajador   a   quien   se   le   aplica   una   medida disciplinaria se encuentra
desconforme  par considerar que  no es  proporcional  a  la infracci6n  cometida,
tiene  la  posibiHdad  de reponer de inmediato a  la instancia  superior,  esto  es   al
jefe  directo  y  quien  le  anteceda ier6rquicamente, en   un   pidzo   m6ximo   de dos
(2)   dlas    h6btles, contados  desde  que  se le  notifique  oficialmente  la   sanci6n
impuesta.  Dicho reclamo debe ser presentado en forma escrita y par medio de
ids vfas formales, segon lo establecido en la  Ley N°  18.883/89.

TITLiLO xl  DEL cONTRAro DE TRABA]O,  LA TERMINAcl6N  0
DESIGNACION

ARTICIJLO N° 6g.

El contrato de trabajo podrd pactarse a plazo indefinido o a plazo fuo, conforme
a las necesidades y disposiciones del DAEM.

AqucLJLO  No  7oo

El contrato de trabajo contendrd, a lo menos, las sieuientes estipuidcfones:

•    Lugaryfechadel contrato,
•    Nombres, apellidos, domictlio, nacionalidad,fecha de nacimiento e ingreso

del trabajador.
•    Cargo a desempehar y/o grado profesional o t6cnico.
•    Determinaci6n de lajornada semanal y lugar de trabajo.
•    Monto, forma y perfodo de pago de la remuneraci6n acordada,
•     PIchzo del  contrato.

ARTICuLO  N° 71

Cumplido   los   requisitos  anteriores  y  dentro   del   plazo  estipulado   por  la  ley,
contados desde la fecha de ingreso del trabajador(a), se procederd a celebrar
par escrito el respectivo contrato de trabajo el cual se suscribird,entre las partes,
de los cuales se entregara un ejemplar al Trabajador y de este hecho quedard
constancia con su firma, en el ejemplar del empleador.

ARTIC[lLO  N° 72

Por circumstancias que afecten a todo proceso del establecimiento educacional,
podrd  el  empleador alterar la distribuci6n  de la jomada  de trabajo convenida
hasta  en  60 rrinutos,  sean  postergados  o  anticipando  la  hora  de  ingresct  del
trabajador,  debiendo  dar  aviso  correspondiente  al  trabajador con 30 dfas de
anticipaci6n a lo menos.
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ARTICLILO  N°  73

EI  Contrato de  Trabajo   terminard  en  las  siguientes  causales  (DFL  1   flfa  el  texto
refundido,     coordinado    y    sistematizado    del    C6digo    Del    Trabajo    y   sjs
modificaciones..

•    Mutuoacuerdodelaspartes.
•    Renuncia   del   trabajador  dando  aviso  a   la   empresa   con  30  dias  de

anticipaci6n a lo menos.
•    Muerte del trabajador.
•    Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duraci6n del contrato

de  plazo  fuo  no  podrd  exceder  de  un  afio.  El  trabajador  que  hubiera
prestado servicies  discontinuos  en virtud  de  mds de  dos contratos  a  plazo,
durante  doce  meses  o  mds  en  un  perfodo  de  quince  meses contados
descle  la  primera  contrataci6n,  se  presumird legalmente   que   ha   sido
contratado por una duraci6n indefinida.

•     Conclusion del Trabajo o Servicio que dio origen  al  Contrato.
•     Caso Fortuito
•     Fuerza Mayor.

ARTICuLO N° 74

EI  Contrato  de Trabajo  termina  sin  derecho  a  indemnizaci6n  alguna  cuando  el
empleador  le  ponga  termino  invocando  Lina  o  m6s  de  las  siguientes causales,
previa investigacfon sumaria o sumarfo administrativo:

Alguna   de   las   conductas   indebidas   de     cardcter     grave,   debidamente
cctmprobcidas, que a cc>ntinuaci6n se sefialan:

•    Falta de probidad del trabajadoren el desempeho de sus funciones.
•    Cc]nducta cle acoso sexual.
•    Vfas de hecho ejercidas par el  trabajador en contra del  empleador ode

cualquier trabajador que se desempeF`e en la misma empresa.
•    lnjuhas proferidas por  el  trabajadoral empleador.
•    Conducta  inmoral  del  trabajador,
•    No concurrenda del trabajador a sus labores sin causa justificada, dos dfas

seguidos, dos lunes en el mes, o un total de tres dfas duranteigual periodo de
tiempo;  asf  mismo,  la  falta  injustificada,  o  sin  avisoprevio,  de  parte  del
trabajador  que  tuviere  a  su   cargo  una  actividad cuyo   abandono   o
paralieaci6n  signifique  uno  perturbaci6n  grave  enla  marcha  normal  del
DAEM o esfablecirnientos educacionales.

•    Abandono  del  trabajo  par  parte  del  trabajador  entendi6ndose  par  tal:
Salida     intempestiva     e     injustificada     del     trabajador     del     DAEM     y
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establecimientos  educacionales  durante  las  horas  de  trabajo,sin  permiso
del empleador o quien lo represente.

•    La negativa a trabajar sin causa justificada en actividades convenidas en
el contrato.

•    Actos,  omisiones o imprudencias temerarias que afecten a  la seguridad o
al funcionamiento del DAEM o establecimientos.

•      El   perjuicio   material   causado   intencionalmente   en   las   instalaciones,
maquinarias, herramientas, Otiles de trabajo, productos o mercaderfas.

•    lncumplimiento Grave delas obligaciones que impone el contrato.

ARTICuLO N° 75

Sin  perjuicio  de  lo  seF`alado  en  los  artfculos  precedentes  el  Empleador  podr6
poner  termino  al  Contrato  de  Trabajo  invocando  como  causal  la  falta  de
adecuaci6n idboral o competencia tecnica del trabajador.

ARTICLILO  N°  7A

Tcldo  lo  concemiente  a  duraci6n  y  termino  de  !os  contratos  de  trabajo  no
contemplados  en  el  presente  Reglamento,  estard  sujeto  a  lo  que establece el
C6digo del Trabajo y sus modificaciones.

ARTIcllLO N° 77

Los  Profesionales  de  la  educaci6n  que forman  parte  de  la  dotaci6n  docente
comunal  dejardn de perfenecer a ella por las siguienfes causales(fey N° 19.070/91,
Estatuto de los Profesionales de la Educaci6n y sus modificaciones):

•     Par renuncid voluntarid.
•    Por falta  de  probidad,  conducta inmoral,  establecidas fehacientemente

en  un  sumario,  de  acuerdo  al  procedimiento  establecido en los articulos
127 al  143 de la ley N°18.883/89, en loque fuere pehinente, considerdndose
las adecuaciones reglamentarias que correspondan.

•     Por  incumplimiento  grave  de  las  obHgaciones  que  impone  su  funci6n,  tales
como la  no concurrencia  del  docente a  sus labores  en  forma  reiterada,
impuntualidades     reiteradas     del     docente,     incumplimiento   de     sus
obligaciones docentes conforme a los planes y programas de esfudio que
debe impartir, abandono injustificado del aula de closes.

•    Se  entenderd  por no  concurrencia  en  forma  reiterada  la  inasistenciadel
trabajador sus labores sin causa justificada durante dos dfas seguidos, dos
lunes en el mes o un total de tres dias durante igualperfodo de tiempo.

•    Por t6rmjno del pefodo por el cual se efectu6 el contrato.
•    Por  obtenci6n  de  jubilaci6n,   pensi6n   o  renta  vitaifeia   de  un  regimen

previsfonal, en reidcien a las respectivas funcfones docentes.
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•     Porfallecimiento.
•     Por aplicaci6n del inciso s6ptimo del arficulo  70.
•    Por salud irrecuperable o incompatible con el desempefio de su funci6n en

conformidad a lo dispuesto en la ley N° 18.883/89.
•    Por p6rdida sobreviniente de algunos de los requisitos de incorporaci6n a

una dotaci6n docente.
•    Por supresi6n de las horas que sirvan, en conformidad con lo dispuesto en el

artieulo 22 de esta ley.
•    Por acogerse  a  la  renuncia  anticipada  conforme  a  lo  establecido  enel

inciso final del arffoulo 70.
•    Por     disposici6n     del     sostenedor     a     proposici6n     del     director     del

establecimiento  en  el  ejercicio  de  la  facultad  contemplada  en  el  inciso
tercero letra  a)  del  arffculo  7°  bis  de  esta  ley,  trat6ndose  delos  docentes
mal  evaluados  en  virtud  de  lo  dispuesto  en  el  articulo70  de  esta  ley.
Trat6ndose  de  los   casos  establecidos  en   las  letras   b)   y  precedentes,  se
aplicard lo establecido en el artfculo  134 de la ley N° 18.883/89.

TITULO XII  DE  LOS ACCIDENTES DEL TRABAIO Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES.

uLa NO 7a

El   trabajador   queda   sujeto   a   las   disposiciones   de   la   Ley   16.744/68 sobre
Accidentes   del   Trabajo   y   Enfermedades   Profesionales   y   de   sus   decretos
complementarios  vigentes  que  se  dicten  en  el  futuro,  a  las  disposiciones  del
presente  reglamento  y  a  las  normas  o  instrucciones  emanadas  del  organismo
administrador y de los Servicfos de Salud.
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ARTICuLO No 7.

Para los efectos del presente Reglamento se entenderd por:

Accldente clel trabcijo: toda lesi6n que un funcionario sufra a causao con ocasien
el trabajo y que le produzca incapacidac} o muerte.

Accldente de lrayecto: son  considerados  tambi6n  accidentes daltrabajo y es
aquel  que  ocurre  en  el  trayecto  directo,  de  ida  o  regreso,  entre  el  domienie
partieular y el lugar de trabajo.

Enfermedad Profeslondi: es la causada de uno manera directa par a ejercicio de
la profesi6n o el trabajo que realice uno persona y queproduzca incapacidad o
muerte.

Accl6n  lnsegura:  el  acto ejecutado  u  omisi6n,  par  parte  del  funcionario  que
induce  a  que  se  produzca  un  accidente  en  el  trabajo  o  una  enfermedad
profesional.  Condici6n  insegura  la  nafuraleza  caHdad  o  estado  de  una  cosa
(ambiente, equipo, maquinaria| que la hace potencialmente pe"grosa.

Equlpos  de  protecci6n  personal:  es  el  conjunto  de  elementos  necesarios  para
procurar la  protecci6n individual del funcionario.

Orgclnlsmo admfnlstraclor del Seguro: Asociaci6n Chilena de Seguridad  (ACHS),
dad cual la lustre Municipalidad de Bulnes es adherente.

ARTiciiLo No ao

De  acuerdo  a  las  disposiciones  legales  vigentes,  la  Entidad  Empleadora  estd
obwgada a proteger a todo su personal de tos riesgos del trabajo, entregdndole al
trabajador cuya  labor lo requiera,  sin  costo alguno,  y  bajo su  responsabilidad  les
elementos de protecci6n personal del caso.

Asimismo,    la    Empleadora    tiene    la    obligaci6n    de    informar    oportuna    y
convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian
sus labores, de las meclidas preventivas y de les m6todos de trabajo correctos.
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ARTICLILO  N°8|

Los funcionarios deber6n preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen
estado  de  funcionamiento  de  equipos  e  instalaciones  en  general.  Deberdn
asimismo preocuparse de que su drea de trabajo de trabajo se mantenga limpia,
en  arden,  despejada  de  obstdculos,  paraevitar  accidentes  o  que  se  lesiene
cuaiduiera que transite a su airededor.

ArmciiLO N082
El trabajador deberd informar a su Jefe inmediato acerca de las anomalfas que
detecte o de cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo
ids situaciones peligrosas.

ARTICLI LO  N°83

Las    vias     de    circulaci6n    intema     y/o    de    evacuaci6n     deberdn     estar
permanentemente sef`aladas y despejadas.

ARTICuLO N°84

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

ArmcLILo Noa5

Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera del DAEM, por leve o sin
importancia que 61  parezca,  debe  dar cuenta  en el  acto a su  jefe  inmediato.
Ademds, deberd dar aviso toda anormatidad que observe en las instalaciones,
equipos,  personal  o ambiente ffsieo en el  cual  desarrolle su  labor, siendo desde
ese momento responsabilidad de 6ste tomar todas las  medidas correctivas del
caso, a fin de preveniT fufuros accidentes o enfermedades proiesionaies.
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ARTICLI LO  N°86

Estardn  obligados  a  hacer la  denuncia  al  organismo  administrador elDAEM,  el
accidentado   o   enfermo,   el   niedico   que   trat6   o   diagnostic6   la   lesi6n   o
enfermedad. Asimismo, la denuncia podrd ser hecha por cualquierpersona  que
haya tenidc> conocimiento de los hechos, dentro de las 24 horas de acaecido. En
la denuncia deber6n indicarse en forma precisa lascircunstancias en que ocurri6
el acddente, procurando en todo momentocolaborar en la investigaci6n de los
hechos.

ARTicuLO Nno7

El trabajador que padezca alguna enfermedad o que note que se siente mal y si
el  malestar afecta su capacidad y par ende su seguridad en el trabajo  deberd
poner  esta  situaci6n  en  conocimiento  de  su  jefeinmediato,   para  que  6ste
proceda a tomar las medidas que el caso requiere.

ARTicLiLO  NO8a

Cuando a juicio del DAEM se sospechen riesgos de enfermedad profesional o de
un estado de salud que cree sifuaci6n peligrosa a algon funcionario, 6ste tiene la
obligaci6n de someterse a los exdmenes que dispongan sus servicios medicos en
la  fecha,  hora  y  lugar  que  6stos  determinen,  considerdndose  que  el  tiempo
empleado  en  el  control,debidamente  comprobado,  es  tiempo  efectivamente
trabajado   para todos los efectos legales.

ARTieuLO  NO89

En el caso de producirse un accidente al interior del lugar de trabajoy que lesione
a alg\:in funcionario, el jefe inmediato o algt3n colega procederd a la atenci6n
del lesionado, y se derivar6 a la brevedad al servicio asistencial mds cercano segon
el caso lo arnerite.
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TITULO XIII           INGRESO AL DEPARTAMEl\ITO  DE ADMINISTRACION
EDUCACION MUNICIPAL

ARTfcuLo Noro.

a)   El  posfulante  para  ingresar  al  DAEM  y/o  a  la  Administraci6n  del  Estado
deberd   cumplir   con   lo   Establecido   en   la   Ley   N°18.834   del    Estafuto
Administrativo y con  los siguientes requisitos:

b)  Serciudadano;
c)  Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizaci6n, cuandofuere

Procedente;
d)  Tener salud compatible con al desempefio del cargc>;
e)  Haber  aprobado  la  educaci6n  bdsica  y  poseer  el  nivel  educacionalo

titulo profesional o t6cnico que por la naturaleza del empleo exlfa la ley;
f)    No  haber cesado  en  un cargo  pdblico como   consecuencia   de  haber

obtenido una Calificaci6n deficiente, o por medida discip"naria, salvo que
hayan  tramscurrido  mds  De  cinco  ahos  desdela  fecha  de  expiraci6n  de
funciones.

g)  No  estar inhabilitado  para  el  ejercicio  de funciones o  cargos pbb!icos,  ni
hallarse Condenado o procesado por crimen o simple delito.

ARTrfuLO NO 91 .

Los  requisitos  seflalados  en  las  letras  a),  b)  y  d)  del  artfoulo  anterior,  deberdn  ser
acreditados mediante documentos o certificados oficiales aut6nticos. EI requisito
Establecido  en  la  letra  c)   del  articulo  que  precede,se   acreditard   mediante
certificaci6n  del  Servicie  de  Salud  correspondiente. El requisito de titulo profesional
o  t6cnico exigido  o la  Letra  d)  del  ahiculoanterior,  se  acreditar6  mediante  les
titutos conferidos en la calidad de Profesional o t6cnico, segdn corresponda, de
conformidad  a  las  normas  legales vigentes en Materia de Educaci6n Superior. El
requisito  fuado  en  laletra    e)   sera    acreditado   par   el   lnteresado   mediante
declaraci6n  !urada  simple.  La falsedad de esta declaraci6n hard incurrir En las
penas  del  arflculo  210  del  C6digo  Penal.  La  instituci6n  deber6  comprobar  el
requisito establecidos  en  la  letra  f)  del  arffculo  citado,  a  trav6s  de  consultar
al  Registro  Civil  e  ldentificaci6n,  quien  acreditara  este  hecho  mediante  simp
comunicaci6n.     La     c6dula     Nacional     de       identidad     mediante     simp
comunicaci6n.  La  c6dula  Nacional  de identidad  acreditar6  la  nacionalidad
demds  datos  que  ella  contenga.  Todos los  Documentos,  con  excepci6n  de
c6dula nacional de identidad, serdn acompaF`ados al  Decreto o resoluci6n de
nombramiento y quedar6n archivados en la Contraloria General de la Repbblica,
en  plataforma SIAPER.
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ARTICuLO N° 92

El  postulante  podrd  someterse  a  un  examen  de  salud  con  los  medicos  y/o
Entidades que  el  DAEM designe, cuando lo estime conveniente. La autorizaci6n
m6dica y ia Verificaci6n de id exactifud de todos los antecedentes persona!es del
postulante constituyen Requisitos previos para la contrataci6n.

Arfeu[O NO 93

El postulante deberd cumplir con los requisitos erdgidos para coda perfil, segon la
siguiente descripci6n  de cargos.  Los cargos definidos posteriormente,  podrdn ser
Modificados,  eliminados y se  podrdn  incorporar  nuevos  cargos  de  acuerdo  a  las
necesidades DAEM yconforme a las normativas legales vigentes.

TITULO XIV VIGENCIA DEL. REGLAMEl\lT0 1l\lTERl\IO Y OTROS

ARTieuLO NO M

Una  vez  aprobado  el  presente  reglamento,  pasard  a  formar  parte  integra  del
contrato  de  trabajo  de  los  funcionarios:  docentes,  asistentes  de  la  educaci6n  y
administrativos del DAEM.

ARTieuLO N® 95

E! presente reglamento deberd ser conocido por todos los funcionarios del DAEM
para cuyos efectos se deberd entregar un ejempidr a cada uno.

ARTleiiLO  NO 9A

El  presente reglamento comenzard a regir a  pahir de la aprobaci6n Municipal y
tendrd una vigencia indefinida, a contar de dicha fecha.

ARTfouLO No 97

Cualquier   instructivo,   ordinario   u   otro   documento   oficial   VI.nculado   a  este
reglamento inferno del DAEM, sera parte integrante de este.
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