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ESTATUTO DEL FUNCIONARIO 

(BORRADOR)

CONSIDERACIONES GENERALES 

1. La Dirección del Colegio San Javier desea y pretende que las relaciones laborales establecidas con sus empleados, se desarrollen dentro de un marco de justicia y equidad, donde todas las partes acepten como válidos, deberes y derechos mutuos, públicamente reconocidos, para poder desarrollar así con tranquilidad, eficiencia y creatividad la función elegida o asignada.   

2. Asimismo debe velar por el cumplimiento correcto del servicio educativo que debe dar a los alumnos por el cual libremente optaron sus padres.

3. Esta Dirección, si bien es ella quien debe establecer y mantener en todo momento la línea o ideario del Colegio, asigna a todos los componentes de la Comunidad Educativa (Dirección, funcionarios, alumnos y padres de familia), la responsabilidad de crear el ambiente adecuado para que el servicio se pueda brindar dentro del espíritu fraternal y cristiano propio de un Colegio Católico.

4. Es así que, con el ánimo de facilitar el cumplimiento de estas metas, se ha abocado a la redacción de un conjunto de normas utilizables como reguladoras de la vida laboral del Colegio.  Las mismas no tienen la intención de agotar el tema, sino más bien de ser un paso más en la tradicional actitud de búsqueda de la armonización de nuestra convivencia.

5. La redacción de este documento surge a instancias de una Comisión de diálogo creada a efectos de facilitar el intercambio con la Dirección.  La misma está integrada por representantes de los docentes de todos los niveles, un representante del sector de mantenimiento (elegidos todos por sus compañeros), la Contadora y la Directora General.

6. Estas normas podrán ser modificadas o ampliadas a juicio de la Dirección y/o de la Comisión establecida con el fin de mantener un vínculo permanente.

DE LA CONTRATACIÓN DE NUEVO PERSONAL


     De este tema se encarga una Comisión de Contrataciones integrado por: el Rector, la   Directora General, Administrador y las Direcciones de los diferentes sectores.

Su cometido es evaluar a los docentes contratados y estudiar las nuevas contrataciones.

En el transcurso del trámite de contratación se llevará a cabo una entrevista personal donde se planteará el perfil docente que aspiramos para el Colegio, destacando la obligatoriedad de la asistencia a la Coordianción.
Explicitar desde la Dirección  cuales son los elementos a tener en cuenta a la hora de evaluar a docentes y funcionarios y cuáles van a ser las instancias de información de las mismas.

Acompañamiento: - una persona acompañando a los docentes más nuevos o

                                  a través de la coordinación, realizando una dinámica:

                           sala por asignatura- sala por nivel – coordinación a nivel general

 Perfil docente elaborado para presentar a los docentes.

           SECCION 1

           CAPÍTULO 1- PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA.

            Precisiones.

   
      7- Todos los funcionarios del Colegio San Javier (docentes y no docentes), son considerados como trabajadores "mensuales", excepto en algún caso particular que se especifique lo contrario en el contrato de trabajo.  La excepción está dada por algunos integrantes del servicio de mantenimiento que son jornaleros.

      8- Se considera que es parte de la responsabilidad de los funcionarios desempeñar sus tareas en los días y horas asignados previamente, considerándose toda ausencia, retraso o salida anticipada, como falta de cumplimiento de esta responsabilidad, dando motivo a descuento de salario, salvo que se justifique según causales y normas a explicarse más adelante.

     1.1) Ausencias

     1.2.1) Generalidades.

      Toda ausencia que no cumpla con las condiciones para considerarla justificada se descontará en la liquidación del salario correspondiente al mes.

      9- Un funcionario está ausente cuando no esté desempeñando su tarea, en su puesto de trabajo, en la hora y días previamente estipulados con el responsable.

     10- Se exceptúan aquellas ausencias motivadas por la realización de trámites internos o externos que surgen como consecuencia de su relación laboral.  Este tipo de ausencias se deberá coordinar con la Dirección del Sector, que procederá teniendo en cuenta las necesidades del servicio..

     11- Toda ausencia, para ser considerada con aviso, deberá ser comunicada previamente por el procedimiento que cada Dirección establezca para su sector.  En la comunicación deberá indicarse la causal y el carácter total o parcial de la misma.

     12- Las ausencias podrán ser totales o parciales.

       a) Se considera ausencia total aquella en la que el funcionario no concurre durante todo el tiempo establecido a realizar su tarea.

       
       b) Se consideran ausencias parciales aquellas en las que el funcionario:

           - se retrasa en su hora de ingreso.

           - se ausenta un tiempo de su tarea y regresa para continuarla

· se retira por el resto de la jornada de trabajo.

       c) Para el personal de mantenimiento el régimen de ausencias es igual al de los incisos a y b de este mismo apartado, tratando que la carga horaria sea estable.

      13- Se informará periódicamente acerca de las inasistencias parciales o totales, justificadas o no de cada funcionario, a través de una planilla colocada en un lugar visible una vez al mes y es obligación del funcionario notificarse.

      14- Toda inasistencia deberá ser comunicada por escrito al Director del sector, con un formulario lo antes posible.

        
      1.2.2) Ausencias justificadas 

           Se justificarán hasta dos faltas por razones particulares.

          Causales:

           A. ENFERMEDAD

          a. 1- Enfermedad del funcionario: certificado médico justifica inasistencia en todos los casos

          a  2- Si la inasistencia amerita licencia por enfermedad cubierta por BPS, será responsabilidad del funcionario gestionarla y el Colegio cubre la diferencia hasta llegar al        100%  del sueldo.  En caso que no se realice el trámite en la próxima liquidación, se descontará el importe que corresponde a BPS.

           B. DUELO.

           
           b. 1- Hasta 5 días calendario por fallecimiento de familiar directo, en otros casos un día.

           C- OTRAS.

La Dirección podrá autorizar ausencias con goce de sueldo en plazos en condiciones    que se especifican:

            - Paternidad: hasta dos días calendario

            - Casamiento: hasta diez días calendario.

            - Donación de sangre: el día de la donación, se deberá presentar constancia.

            - Boda de un hijo: un día.

            - Intervención quirúrgica o enfermedad grave de un familiar directo: hasta cinco días

            - Por formación y cursos: que sean de utilidad para la función que desempeña en la Institución.

            - Por concurrencia a tribunales de concursos, exámenes y reuniones de profesores en otros Institutos, en los que cumplan tareas de acuerdo a las normas vigentes de enseñanza.  Se presentará en todos los casos la constancia correspondiente, la que deberá indicar el día de la concurrencia, así como las horas de comienzo y finalización de la misma.  La no presentación en tiempo y forma de la certificación motivará que la ausencia sea considerada injustificada.

          
           SECCIÓN II

          DERECHOS Y BENEFICIOS.

          
          CAPÍTULO 1- Licencia anual ordinaria.

           Sujetos del derecho, oportunidad del goce.

           1- Todos los funcionarios gozarán de la licencia anual ordinaria de acuerdo con el régimen legal vigente.  Las licencias anuales ordinarias, para el personal docente se otorgarán dentro del período mayor de vacaciones de los estudiantes.  Quedan exceptuados de lo anterior aquellos docentes, que por la naturaleza o responsabilidad de las funciones que desarrollan, o por razones debidamente acreditadas debe cumplir servicios durante dichos períodos.  En estos casos la Dirección regulará el goce de la licencia anual, pudiendo la misma cumplirse en cualquier época del año.

           2- No coincidiendo con la licencia anual ordinaria los docentes podrán ser citados dentro de los períodos de vacaciones de los estudiantes, para desarrollar tareas inherentes a su cargo o función, como una simple obligación emergente de su relación laboral.  En estos casos no se pagará retribución adicional.

           3- Para los funcionarios no docentes se establecerá un plan de licencia anual ordinaria, teniendo en cuenta, en todos los casos las exigencias de servicio de cada sector.

                a- Personal de mantenimiento: se otorgará los días de licencia que corresponda en el mes de enero, contabilizando los sábados como media jornada. No se tomarán como días de asueto los feriados laborables.

           CAPÍTULO 2- Licencia sin goce de sueldo.

           
            1- La Dirección podrá otorgar en casos, debidamente justificados, mediante pedido expreso por escrito del funcionario, licencia sin goce de sueldo hasta de doce meses de duración.

            2- Mientras se esté en goce de licencia sin sueldo, se seguirá dentro de la planilla de trabajo, generando antigüedad.

            3- En todos los casos, de vencerse los plazos otorgados y  de no presentarse el titular del cargo a retomar efectivamente el mismo se decretará el abandono del puesto de trabajo, sin derecho a indemnización de especie alguna.

  -DISPOSICIONES TRANSITORIAS
     

-Uso del celular

· En horario de trabajo el uso del celular es restringido a casos de extrema necesidad o por motivos de trabajo exclusivamente.

· CONSIDERACIONES ESPECIALES

· El límite de edad para el trabajo en la Institución es de 60 años.  Llegada esta instancia se valorará, de común acuerdo, la conveniencia de la permanencia o no en sus funciones.
         
          
       
     
