

2
O.P.I. D.E.N. “A.P.” N° 439
DE FECHA:  20-01-2020
[bookmark: _GoBack]
ORDEN PERMANENTE INTERNA DE LA ESCUELA NAVAL "ARTURO PRAT"

O.P.I. 			: 	N° 439

DEPARTAMENTO	:	EDUCACIÓN.
________________________________________________________________________

OBJ.:	NORMALIZACIÓN DEL CÁLCULO DE LA CARGA HORARIA DE PROFESORES PARA EL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA 

REF.:	a)	O.P.I. N° 712 Cambio 1, de fecha	
	b)	REGLAMENTO 9/31-3 ,004/A  de fecha 10 Jun 2018. 
	c)	DIRECTIVA D.E.A. K–03 de fecha 16 May 2016.
	d) 	DICTAMEN C.G.R. N°64.919 de fecha 09 Oct 2013.

_______________________________________________________________________

I. INFORMACIÓN.

1. Con el fin de cumplir las disposiciones de la Contraloría General de la República en el cumplimiento de las horas laborales reglamentarias para todos los funcionarios de la Escuela Naval (Empleados Civiles,  Personal a Contrata, Profesores Civiles y Militares y Obreros a trato), la División Informática del Departamento Control de Gestión (CONGES) de la Escuela Naval “Arturo Prat” desarrolló un Software llamado “Sistema Control de Asistencia” (S.C.A) que se utiliza como medio de Control de horas trabajadas a través de un sistema Lector de Cédula de Identidad, en donde queda registrado el tiempo, asistencia, permisos, feriados, comisiones, licencias y recuperación de horas, correspondiente a todos los usuarios del sistema.  

2. Dada la diversidad de funciones y tareas que cumplen los Profesores Civiles y Militares con horas de clases, ya sea en el ámbito Académico, Físico y Cultural, este “Sistema de Control de Asistencia” es una medida eficaz para la administración y control de las horas de nombramientos de los profesores, que de cuenta además, del cumplimiento de los horarios convenidos y así lograr una eficiente supervisión. 

3. Dentro del proceso del nombramiento de profesores civiles, se encuentra la asignación de horas académicas referidas a las efectuadas en clases sistemáticas o complementarias frente al alumno, de duración de 45 minutos (0.75hrs.) y la asignación de horas complementarias administrativas de duración 60 minutos cronológicos (1 hr.), que en su conjunto conforman las tareas o funciones académicas extraordinarias desarrolladas en esta Escuela. (Clasificación Actividades Complementarias en Anexo “A” adjunto).

4. La Jornada de Trabajo laboral constituye la suma de las horas complementarias y más las horas sistemáticas que tiene cada Profesor según el Horario de Clases Semestrales, dentro de esta Jornada diaria también debe considerarse la hora de Colación entiéndase como almuerzo, lo cual está dispuesto en el dictamen de la Contraloría General de la República señalado en  d) de la referencia.

5. Para el caso de esta Escuela la duración de esta Colación está dispuesta por orden diaria y es de 60 min, será con cargo al Profesor para un nombramiento de menos de 42, para los nombramientos iguales o superiores a 42 es de cargo del Empleador. La hora de colación es de Lunes a Viernes de 13:00 hrs a 14:00 hrs. Sin embargo, esto será aplicable solo para aquellos profesores cuyas permanencias pasen de la jornada de la mañana a la jornada de la tarde.  



6. La hora de ingreso de la Jornada de la mañana, para la las actividades académicas (clase o permanencia) es a las 07:00 hrs. y para la Jornada de la Tarde se inicia a las 14:00 hrs. 

7. Los Profesores que sean nombrados Jefes de Facultad o Cátedra, deben dar disponibilidad de permanencia los días miércoles a partir de las 14:00 hrs. Lo mismo para los restantes docentes, en caso sea requerida su asistencia para reuniones informativas.

8. Para el cálculo de la Jornada Laboral mensual se debe considerar la cantidad de semanas contenidas en el mes, para ello se ha considerado una constante de 4,2 semanas, en los casos de nombramientos anualizados o semestrales. 

II. MISIÓN.

Establecer un procedimiento para el cálculo de las horas o jornada de trabajo de los Profesores de esta Escuela para el “Sistema Control de Asistencia”, de acuerdo a la carga horaria estipulada en el respectivo nombramiento. 

III. RESPONSABILIDAD:

1) UNIDAD DE COORDINACIÓN ACADÉMICA
Entregar, a la Oficina de Encargado de Profesores el listado de las horas semestrales con la permanencia de cada profesor, objeto se efectúe el cálculo de la Jornada Laboral.

2) ENCARGADO DE OFICINA CONTROL DE PROFESORES (OCP)
Verificar la cantidad de horas de nombramiento de cada profesor, sea concordante con listado efectuado y entregado por la UCA.
Efectuar el Cálculo de la Jornada de Trabajo Semestral y entregar este Listado al Depto. de Informática para su ingreso.

3) DEPTO. DE INFORMÁTICA DEL DEPARTAMENTO CONTROL DE GESTIÓN 
Cargar en el Software “Sistema Control de Asistencia”, la totalidad de la carga horaria semestral de los Profesores Civiles y Militares entregada por la OCP.
 
4) JEFE DEPTO. EDUCACIÓN
Velar por el adecuado cumplimiento de las normas establecidas en la presente OPI. 
Disponer personal encargado del funcionamiento, mantenimiento y control de sistema de control de asistencia, solicitándole periódicamente reportes del control y registros de asistencia del personal docente. 

IV. EJEMPLO CÁLCULO DE CARGA HORARIA

	Ejemplos de horas                                                                             Contrato 
	Horas Totales Contrato
	Horas   Lectivas
	Horas Complementarias
	Horas Colación
Semana
	Horas Semanales
	Horas mensuales

	Mayor o igual 42
	44
	8
	36
	0
	(8x0.75)+(36x1)+(1x0d)=
42
	(42x4.2)=
176.4

	Menor a 42
	36
	27
	9
	5
	(27x0.75)+(9x1)+(1x5d)= (20.25)+(9)+(5)= 34.25
	(34.25x4.2)=
143.85

	Menor a 42
	26
	18
	8
	1
	(18x0.75)+(8x1)+(1x1d)=
22.5
	(22.5x4.2)=
94.5

	Menor a 42
	12
	9
	3
	0
	(9x0.75)+(3x1)+ (0x1d)=
9.75
	(9.75x4.2)=
40.95



Nota: Esta OPI será efectiva a contar de los nombramientos año 2020.


ADFA)





FIRMADO
RAÚL SILVA HAACK
CAPITÁN DE NAVÍO
DIRECTOR ESCUELA NAVAL “A.P.”
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ANEXO “A”

CLASIFICACIÓN  ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

A) ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN PROFESIONAL SEGÚN ARTÍCULO 50 DEL REGLAMENTO DE EDUCACIÓN EN LAS FF.AA.

	HORAS COMPLEMENTARIAS
	DURACIÓN

	Director
	60 min

	Subdirector
	60 min

	Jefe Depto. Educación
	60 min

	Jefe Depto. Ejecutivo
	60 min

	Jefe de Actividades
	60 min

	Jefe Curso Brigadieres
	60 min

	Oficiales de División 
	60 min



B) ACTIVIDADES DOCENTES, COMPLEMENTARIAS Y DE ASESORÍA SEGÚN ARTÍCULO 69 DEL REGLAMENTO DE EDUCACIÓN EN LAS FF.AA.

1.- ASESORÍA PROGRAMA ACTIVIDADES
	HORAS COMPLEMENTARIAS
	DURACIÓN

	
	

	Asesoría Pedagógica 
	60 min

	Asesoría Pedagógica Estratégica
	60 min

	Asesorías Docentes Educación Física 
	60 min

	Asesorías Pedagógica de Idiomas
	60 min

	Jefatura de Facultades 
	60 min

	Jefatura de Cátedras Área Académica
	60 min

	Jefatura de Cátedras Área Ed. Física 
	60 min

	Actividades Docentes Académicas
	60 min

	Actividades Docentes Ed. Física
	60 min

	Actividades Docentes Asesor de Curso Académico
	60 min

	Actividades Docentes Coordinador Asesor de Curso Académico
	60 min

	Actividades Docentes Asesor de Curso Ed. Física
	60 min



2.- ASESORÍA DE FORMACIÓN
	HORAS COMPLEMENTARIAS
	DURACIÓN

	
	

	Actividad Prácticas de Laboratorio
	45 min

	Actividades mantención de Laboratorio
	60 min

	Actividad Prácticas de Simulador
	45 min

	Coordinación Aula Virtual
	60 min

	Consultorías Académicas
	45 min

	Actividades Profesionales
	45 min

	Actividades Patrón Deportivo Bahía 
	45 min

	Coordinador Actividades Profesionales
	60 min

	Actividades Profesionales Formación Naval
	45 min

	Actividades Culturales
	45 min




3.- ACONDICIONAMIENTO FÍSICO Y SELECCIONADOS DEPORTIVOS

	HORAS COMPLEMENTARIAS
	DURACIÓN

	
	

	Seleccionados Deportivos Olímpicos 
	45 min

	Seleccionados Deportivos Aficionados 
	45 min

	Nivelación Física 
	45 min

	Competencias y Entrenamientos Especiales
	45 min
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