11. Velar por of aseo y conservacién de les bienes musbles, inmusbles y dtiles
escolares.

12. Comunicar las inasistencias de 19s alumhos menores 8 sus familiares, tulores y/o
responsables inquirendo schre los mativos de las mismas,

13. Cumplir con las instrucsiones def Director y seguir sus indicaciones; 80 caso de
duds o disidenciz cumplir asimisma fas disposiciones vigentes y apeiar ante la
supericrigad, siempre por la via jerarquica, respetandu los plazos establecidos en
el Estatuto del Docente.

44 Concumy 2 las [euninrRs e parsama) ¥ eruueniins pedeybyinos peie es aus fusra
citado por la direccion de la escuela o 12 superioridad |, siempre que 88 realicen en
horario lBboral,

15, Concurrr a jos actos escolares que establece la Agenda Educativa. En caso de
superposicion horaria. asistir altemativamente dando prioridad a aquét en el que
atendiera altamios o aquelios en cuya preparacian esfuviera a cargo. En todos los
casos deberd presentar la consiancia correspandiente.

16. Notificarse de las gbservaciones asentadas en el cuaderng de actuecibn
profesional o en su informe de actuacion profesional v firmar con Indicaciin de {a
fecha. 3i no coincidiera con las mismas, podré apelar por escrifo, siguiendo Ja via
jerdrquica comespondiente conforme a lo establecide por el Estatuto del Docente.,

17. Confeceionar toda la documentacin requerita por 12 direccion.

Art. $23. GBLIGACIONES DE MAESTRUO/MAESTRA DE MATERIAS ESPECIALES
DE GENTRC EDUCATIVO NUCLEADO.

Al Maestro especial, agente docente que tiene a cargo & ajercicio direcle de la
ansefanza espacitica de SU maleda, B camesponder: kes cigywertes drbucones y
deberes:

1. Estar presente e ol establecimiento en la fecha prevista por !a Agenda
Educativa.

2. Realizar la mscripeitn de los akimnos para ios CiAs0s especiales.

3. Concurrir diariamente diez minulos antes de la iniciacion de las tarsas, sako o

" dia que cumpla ef turmo escolar, en gue debera esiar presenta veinte minutos
antes.

4. Partitipar de las reuriones de personal.

2. Participar en funcidn de equipo, junic a ios maestos de Ciclo, de ta
elaboracifn, ejecucion y aplicacion de los Proyactos aulicos que faciiten [a
concrecion del Proyecto Institucional.

£ Elaborar ef plan de trabajn que deba desarollar con of gfumnade, y los
materiales necesafios para el mismo, de acuerdo a las nermas pedagogicas.
tag pautas dadas por el director yo superioridad.

7. Uevar comectamente ks estados administrativos dal curso a su cargo.

8 Pener en conocimiento del Director teds ancrmalidad observada que atente
contra &l buen tobre a mancha def sstablacimientn

9. Tender a la farmasion integral del aiumno.

10. Alender la conducia v disciphna de o0& alumnes en & aula, enrada ¥ salida de
la escueta,

11. Veiar por el aseo ¥ conservacidn de ios bienes muebles, inmuebies y (ties
ascolarss.

12. Comunicar las inaskstencias de los alurnos mencres a sus familias, Wtores yio
responsables inguitende schre los motives de las mismas.

13. Cumplir con las instfucciones del Director y sequir sus indicaciones; en casc de
thuda o disidencia Curmplir asimismo las disposiciones vigentes ¥ apelar ante la
superioridad, siempre por 13 via jerdrquica, respetandn los plazos establacidos
en et Estatuto del Docente,



14. Concurrr 8 tas reunfones de personal y encuentros pedagtigicos para las gies. ;
fuara citads por fa direcclan de la escuela o la superioritad, siempre qu gﬁ\_
rexslicen en horario laborat. N en

15. Cancurrir & los acios escolares que establezca la Aganda Educaliva. En caso
de superposicion horaria, asistir altemativamente dando prioridad 2 aguéi en el
que alendiera alumnes o aquelios en cuya preparacion estuviera 2 cargo. En
jordo caso deherad presentar la constancia comaspondiente.

16. Notihicarse de las ohservancias asentadas en el cuademo de actuacion
prafesional o en su informe de actuacidn profesional, y fitmar con iIndicacidn de
iz fecha. Gi no coincidiera ton 1as mismes, podré apelar por escrity, siguiendn
12 via lerdrquica comespondiante, canforme a os astableckls por el Estatuto dai
Docente.

17. Confeccionar foda fa dacumentaciin amanada de la Supenisian especifica.

CAPITULO Il - DE LOS CENTROS EDUCATIVOS NIVEL SECUNDARIO

Art, 124. OBLIGACIONES DE SUPERYISORISUPERVISORA DE CENS
Elda Supervisorfa tiena las siguienies obfigaciones.

1. Superdsar todos los  establecimientos de su seclor,  viskandolos
perddicamente y en aquellins casos en gue las CIFCUNSANGIAS FEqUERan S
presancia.

2. Asagorar al parconal direclivo sobire aspectos refacionadas con i arganizacion

¥ Conduccidn edupcativa.

Fiscalizar ef cumpiimiento de las disposicionss reglamentarias vigentes,

Orientar pedagigicamente al personal docente,

Evaltiar €l proceso v 125 rasultados ablenidas en las accionas desarroliadas en

12 ejecucién del Proyecto Instifucional de cada establecimiento a su cargo.

5. Dejar constancia an el libro reglamentanio ded establecimienlo las visitas gue
realice y hacer las observaclones pertinentas.

7. Informar a la Direccidn de Area sobre el desarrollo de las aciwdades cscolarey
v 135 necesidades pedagigicas, soclales y edilicias observadas en los
astablecimientos.

8. Estimular el perfaccionamisnto, In acualizacion y la capacitacion del personat
docenle, promoviendo ia reglizacion de reuniones oe \rabajo.

9. Poner en conocimiento y asesofar al personal de conduccitn sobre ki
romativa vigere en materia educativa y adminishativa, aclualizands sy
infarmasion,

10. Calficar anualmente a los directoras de Ja jurisdiceién v ratificar o rectificar ia
calificacion de los docentes observados por &1,

11. Proponer wedidas tendienies a la racionalizacion de %S recursos wmanos y
materiales disponibles y fas que contribuyan a mejorar ja presiacien de Jog
Servicios aducalives ep suw jurisdiccian.

12. Formentar el intescambio de experencias antre docentes que se desempefian
en oiros establecimisntos da Area.

13. Organizan y presigir ef Acto Plblico para t2 cobertra de cargog interinos vy
suplentes.

14. Efectuar ef sequimiento da la ewoRicidn de la matrieuta de los establedmientos
de su jursdiccion a fin de promover acciones de relencidn e inclusidn
educafiva,

15. Difundir los lineamientes de las polficas educativas promovidas por las
sultridates de @ jurisdiceion,

16. Fomemar fa impiementacidn y el funcionamients de fos Consejos de GENS en
jos establecimisrtos a su cargo

S



Art 125. OBLIGACIONES DE DIRECTOR/DIRECTORA DE CENS

Elfta Dirgctor/a fiene las siguisntes Qbligaciones v atribuciones:

1. Ormganizar, asesorar, dingir ¥ evaluar ia actividad pedagégica, cumpliende las
normas imparidas por la Superioridad.

2. Representar oficiaimenie al establecimiento,

3. Canocery aplicar ef sislema legal y regiamentaric vigente.

4, Tamar posesion de s\ cage ante e salierte o personal Jerdrqucs comisionado
por la Superioridad recibiendo €l establecimiento v existencias baio invertarnio y
labrandase el acta corespondiente, Dentro de los treinta dies elevara copia de
eslos docurmenios a ta Superionidad..

5. Poner en posesidn de las funtiones y/o cargos al personal docente auxiliar de
acuerdo con la designaciin efeciuada por la Superiondad, teniendo en cuenta las
nonmas vigentes y dae el alla corespondiente a todo el personal fue ingrese al
establacimients, no pudiendo disponer por si, cambios en la siuacién de revista
del personal, ya sea respecio del turmo, asignalura yio funcion en que hayan sido
designados.

6. Calificar al personal docante, elevando la calificacion a la Superandad.

7. Motificar fehacientemente af personal docente ¥ no docente del establedmienta da
ioda documentacidn y/o nommaliva emanada de la Superioridad, segdn
coiresponda y especialmente aguelas resoluciones que les afecten.

8. Asist recuentemente a las clases para observar iecciones ledricas y practicas, |a
discipiina y el orden del aula y/o talleras, laboratorios, elc., y fiscalizar el desamoilo
de programas, daswio €n cada caso, las indicaciones conducentes a la obtencién
de los mejores resultades. De cada una da astas visitas, dejar constancia, visando
el {ibro en que se regisire la actividad respectiva, debiendo notificar por separado
al comresposndienta gotente, del canceplo fundado gie hubiere merecido, ol gue se
incorpofara @ su legajo de aciuacion profesional.

g Controdar gue €l personal del Establecimiento cumpla con las normas legales v
reglamendarias vigentes ¥ con las obfigaciones asignadas, en especial las referidas
3 la efectiva prestacién de servicios y al cumplimiente del horario establecide por
parte del personal docente y no docente del establecimientn. Adoptar las medidas
necesarias para elio,

10, Aplicar las sanciones previstas en fas normas legales vigentes gue corraspondan.

1. Justificar . o no seglin corresponda por la reglameniacion | las inasistencias del
perscnal docente y audliar

12 Asesorar & losflas alumhos/as sobve la nomativa, ¢ plan de estwlios vigenta,
eguivalencias y sistema de cursada.

13. Realizar el trémite y dictamen de equivalencias nolificando a los alumnos en forma
fehacients.

14. Someter 2 consideracn del consejo del CENS los casos de aiumnus que mu
retinan Ja asistencia minima requerida segun la norma viganits.

15. Presidir el Consejo de acuerde a las normas vigentes, asesorar a la asociacién
cooperadora del GENS.

16. Instrumentar e} Sisterna Escolar de Corvivencia conforme lo prescipto en la ley
respectiva y apficar las sanciones —previa intervencién del Consejo de
Comwvivencia- segun circunstancias vy gravedad de 1os incumplimientos en que
ircurrieran los alumnos.

17. Gomunicar en forma inmediata a ka Superioridad sobre cualquier eventuaidad de
caracter grave que s€ presente v dar intervencidn a foda  otva awloridad si
Cofrespondiers.

18. Conbrolar que los miembros del perscnal del eslablecimiento o alumnos no retiren
maquinas, nstrumentos, hemamientas, muebles Gies u otfos elkementos



irventariados, satvo que lo sea a efeclos de su reparacion o para las aclivida {
grucacionates del Esfablecimiento, o

18. Denunciar ante las autoridades competantes kos casos de extravio, pérdida, rolRy
yio hurto  de elementos que estén inventariados como patrimaonio secolar,

20. Froducir toda la informacién gue te fuara solicitada por ta autendad compeiente,
para su remisidn dentro de 105 plazos reglamentarios.

21. Zoficitar autorizackin al Supenor jerdrquico para abandonar la sede de sus
funcionas.

22, Remitir el informie circunstanciade det inventaric de jos lbros que integran ef fando
hiblingrafico —con al detalls cotrespondiente- al organismo partinente det Ministerto
de Educacion, a los efectas de cendralizar la informacion del matenial existente en
la Bibligteca Escolar.

23. Dar framite ante la Superioridad de toda actuacion presentads yio solicitud cuya
resoluciin corresponda a fa misma.

24, Asichr a1 establecimiento disriamente con veinie minuins de anfelacon a kb
Iniciacidn de las actividades, firrar el libro respective y permanecer en &l mismo
hasta cumplic su carga horaria, no pudiendo retirarse sy e obro docenie ko
regmplace £n caso de susencia arbitrard los medios para infarmatio & superior
Jer@muico.

25. En caso de ausendia del Direclor, la unidad educafiva estam a campd del docante
titutar da mayor anbigtedad ywo carga horaria nue cubra la totahdad dal horano de
ese oia. 8i eso no se logra con un solo Profesor, se designardn dos o mds
docentes a {al fin. Se kzbrard un acla con Jas designaciones que levara [as firmas
de las autaridades y de loxs afeclados.

26. Asignar los horarios de clases teniendo en cuenta 185 dispombilidades presenladas
por los docenies de sus declaraciones juradas.

27. Conceder vacantes y'o pases do alumanos.

28. Distribuir — mediante Disposicion Inierma del Rectorado- y hacer cumpl las tareas
dei personal docents v no docente de acuerdo con ks funciones ¥ deberes de
tada ung.

2% Asesarar y apoyar fa tabor da todo el personal bhaje su dependencia a fm da
garantizar la prestackin ¥ ia caidad del sendcio educativg,

30. Efectuar las Reuniores Generales de Personal, establecidas en la Agenda
Edurativa

J1. Establecer y supeivisar, an farma excusiva y excluyente, los mecanismos internos
de comrol do asistencia, puntusidad y permanendia del personal docente ¥y no
docente conforma indican lag nomas vigentes.

32 Faciftar fa documentacin exigida yo i infarmacion que ke ssa requerida  por los
funcionarios  de kos organismos técnicos pertinantes encargados de efectuar las
auditarias y confroles del personad.

33 Mantener actushzada la farea administrativa, cormrespondancia y rendiciones de
cuznias,

34 Registrar su fima y esto ante los organismos que ke requieran.

35 Fimar conjuntarmente con e Secrotario  foda documentaridn producida en g
escuels y slevads a la Superionidad.

36. Firmar foda documeniacidn refativa al funclonamiente det astablecimiento, of
personal y los ahennos.

37. Controlar y visar periddicamente la documentacion intema del establecimiento.

38. Elaborar o hacar elaborar en tiempo y forma @ Documentacidn Escolar
Reglamentaria de wuso obligatorio. Conjuntamente con el Sacfetario son
respaonsables primarios de su quarda y custodia quedands facalfados para adoptar
ios recaudns partinenes gue garenticer: su sequridad e inviolabitidad

39 Abrir los siguisntes libtos que serdn elevados a Supenvisidn pam  su
correspondients rubricacion;

391, Registra General de calificeciones {Linre Mafriz)



38.2. Libro de Actas de Examenes.

39.3. Libro de Supervision,

394, Libro de Consejo de CENS

40, Confaccionar @l inventano anual de las exislencias del establecimiento al 31 de
diciemibre de cada afo, con las comespondientes actualizaciones, conforme ias
nesrnas que fije el organismo tecnico-comable correspondiente,

41. Rospecto de las Asaciaciones Cooperadoras debe:
41.1.
412

41.3.

414,

41.5.

Fomentar su constitucion.

Contribuir a su correcto funcionamiento, al progreso y al cumplimiento cabal
de sus fines, actuande como Consejero y Asesor Permanente de la
Comision Directiva de [a Asociacidn Cooperadora.

Asistir & las reuriones e Comisidn Directiva y a las Asambloas Ordinarias
¥ Extraordinariaz de la Asociacion Cooperadora.

Informar de mediato y en forma directa a la Direccion Ganeral ds
Cooperadoras y Comedores Escolares sobre cualquier hecho que,
vincudado con ia actividad de la Asodiacion Cooperadora, sea pexjudicial o
pudiera parjudicar el normal funcionamianto y camplimiento de sus fines o
significare un manejo irregular de los recursos a ella asignados,
deskndando de 8l manera toda responsabilidad por actos o hechos a los
gue iro hubicra prestado expreso conserdmiento.

Elayar & la Superioridad, para su consitderacion, fas peticiones de uso del
lcal weacolar. realizacion de actos, festivales, conferencias v ofras
actividades socio culturales por parte de fa Asociackin Cooperadora.

42, Elevar a la Superioridad toda la informacion que ke sea requernida por ésta en

elacion con fa aclividad de la Asoeciacibn Gooperadora. ¢como asi tamblén

cualguier situacidn gue aiterare la anmonia en las relacicnes entre a misma v ios
directivos escolares.

Art. 126 PROHIBICIONES.
Se prohibe a los Oirectores de CENS.

1.

2.

Modificar las fechas eslablecdas por &l Ministeno de Educacion del
Gobiemc de ks Cidad Autdnoma de Buenos Aires para la imiciacion ylo
finzhizacion dei cicle lectivo y de los érminas an que éste se divida,

Habilitar cursos, divisiones o espedialidades_ sin previa autorizacion escrita
de la Superioridad.

Extender cerfificados analiticos o titulos que no se ajusten a los requisitas
establecidos o qgue carercan de constancia formal de gue las respeciivas
agignaturas fuercn reglamentariaments aprobadas.

Disponer la maticutacion de los alumnoes gue ro eOnNan los requisitos
reglamentarios.

Art 127, OBLIGACIONES DE SECRETARIO!I SECRETARIA DE CENS.
Et fla Secretariola tiene fas siguientes alrbuciones y deberaes:

1. Asesgrar al Director ¥ al personal docente en todos los asumes adrinistrativos.
Refrendar ka firnie del diretior en la Documerdacion.
Llevar y custodiar el archivo de los documentos perenecientes ai
establecimiento asi como los sellos del mismo.
Corfeccionar los caerificados yio titulos de estudio llevando al mismo fiempo el
regisiio comaspondiente seqin & reglamentacidn vigente.
Confeccionar ef legajo de cada docente con la dowmentar:.lﬂn exigids por kas
reglamentaciones vigentes.
Lievar un Libro de Actas de las reuniones del Gonsejo Asesor en su caracler de
Secretario de) mismo.

2,
3.

4.



y firmar el libro respective, ancontrandase an sus funciones a la hora de ini
de las clases.

#. Controlar ia asistencia diaria def persenal docente. )

4. Proparar, distrihuir y guerdaer diariamente ios elementos de frabajo pasa ias
mesas examinadoras, de acuérds con los horarios establecidos por la
Direceion el CENS, asi come preparar las planillas a tal efecto,

- Caurmnpirnentar a desumentacion reglamentaria gua debo senanar dol CENMS e
solicitud de da Direccion de Fdusacitn det Adulto y Adolescents vy (o8 difarentes
organismos técnico-adminisirativos,

- Debe custodfar conjuniamente con el Directora 1a siguents docurmsntacidn:
Planitla d& evaluscion Anual por Asignatura
Registro Anual ge Evalvacionss
Libro de Aclas de Examenas
Libro de Visitas de Superviskin
Libro de Actas del Consefe de CENS
Litto die Actas de reuniones de Persanal
Libro de Comunicaciones a fag Profesores
Libress ol temas
Fegistro de Asistencia de los Alumnos por Asinaturas
Legatos del Parsone! Doente y Administeative
Legajo de los Alumpnos
Archivo de Documeniacion recibida y copia de ia salida
Planificacidn Institucional Participativa
Planificaciin de cadz sub Stea o Asigranas
Toda documentacin originada, smanada o recibida por e CENS

T. Ceoncurrir al establesimiento veinte minutos antes de la iniciacidn de las daﬁg

.
[}

-

" % & 5 § 4 & & & 4 @ 5 a ¥

Ari. 128. OBLIGACIONES OF PROFESORFROFESDORA DE GENS,

i.ns Profesorestas tendran las siguienes ainbuciongs y debares:

1. implementar fas acciones educativas comespoadientes a la Asignalura o Sub
4rea a su sargo, previstas en la Planificacidn Institucional Participativa del CENS, pama
lo cual deben elaborar Ia comespondiente planificacion aral,

2. Serla agtolidad mépime de la ciase a su cargo durante las horas de Kbor.

3 Concurrr 2 establacimiente 10 minutoe antes de la inciacidon de ks clases v
firmar el libro fespective, enconfrantdose en sus funciones a la hora de inico de ks
MISMas.

4. Asentar digriamente e of o e temas de la division, ef tema a desaollar, en
Ia forma en que @stablecan las reglamanlaciones vigentes,

5. Uevar diafiamente, en forma dara v profija, &! regisire de asistencia de alumnos
fue cursen su asignatura; realizar al conthsr ef mes los resimenes comespondientes,
salvando cada enmienda o rAspadura v notificandt fehacientemente al alumnoda de
tas inasistencias &n las gue ha IRcwitido.

6. Panicipar en ol disefio o implementacion de (35 Jormnadas Inter Areas.

7. integrar las mesas examinadorss para las que fueran designados.

B.  Asislir a las reunipnes de personal.

9. Llevar e control de asisterciz de los alumngs de cada asignatura.

10. Cumplic con las obligaciones y activicades gue emenen de 13 autoridad
educaliva,

11.  Respstar i viz jerruica.

Art 429, DBLIGACIONES DE PRECEPTOR! PRECEPTORA DE CEHS
EMa Preceptor/a tiene las siguientes Obligaciones y atthucionae: -



Actuar como auxiliar del Secretanio/a desempafando las tareas que le asigne
alfta Director/a.

Concurir at establecimiente 10 minutos antes de & niciacion de las clases y
firmar el libro respective encontréndose en sus funciones a la hora de las
rismas.

CAPITULD M — DE LOS CENTROS DE FORMACION PROFESIONAL

Art. 130. OBLIGACIONES DEL/LA DIRECTOR/DIRECTORA DEL CENTRQ DE
FORMAGION FROFESIONAL
Ella Directarfa tiene |as siguientes Obligaciones y atribuciones.

1.

IAPN

10.

1

12.
13.

14,

COrganizar, asesorar, dirigir y evaluar a la adlividad pedagdgica, cumphendo las
nommas impartidas por la Superondad.

Reprasentar oficialmente al establecimieno.

Conocer ¥ aplicar el sistema legal y reglamerdario vigente.

Asistir al establacimiento diariaments con  veinte mmnuios de antelacion 2 la
iniciacion de las actividades, firnar ! libro respectivo y permanecer en el
mismo hasta cumplit su carga horarvia, no pudiendo refirarse sin gue otro
docants o reemplace. En caso de gusencia arbitrara los medios para
infomparto ak SUpericr jeratguico.

Tomar posesidn de su cargo ante e saliente o personal Jerarguico
comisionado por la Superioridad.

Poner en posesian de las funciones wao cargos al personal docente de acuerdo
con s desighacion sfetivada po la Supenonided, fenwendo en cuerta  las
normas vigentes y dar el aita correspondiente a todo el personal gue ingrese al
establecimiento, no pudiendo disponer por =i, cambios en la sitnacion de
revista del personal, ya sea respecto del tumo, asignatura ylo funciGn en gue
hayan sido designados.

Notificar fehacieriemente al personal docente y ro dacetite det establecimbento
de toda documentacidn y/o normativa emanada de la Superioridad, segun
corresporkda ¥ especiaimente aquellas resolucionas que les afecten.

Agisin frecuenlemente a 13s clases para observar lecciones tedricas v
practicas, la disciplina y el orden del aula yo lalleres, aboratonos, efe., vy
fiscalizar el desamoilo de programas, dando en cada caso, las ingdicaciones
conducentes a la ohtencidn de los mejores resultados. De cada una de estas
visitas, dejar constencia, visando el o en que se registre ka adtividad
respactiva, debiends nclificar por separado al cormespondiente docente, del
concapto fwdado que hubiere merecido, el gue se incorparard a su legajo de
actuacidn profesional.

Controfar que el personal del Establecimiento cumpla con [as nomas legales y
reglamanianas vigentes ¥y oon las obfigaciones asignadas, en ospecid las
refericdas a la efectiva prestacién de servicios y al cumplimiento del horano
establecido por parte el personal docente y ne dacente del establecimiento,
Adoptar las medidas necesarias para allo.

Aplicar las sancianes previstas en las nhormas legales vigentes que
corespondarn.

_ Justificar o no, seqn conespanda por [ reglamentacion las inaststencias ded

pergonal docsnte y aundliar |

Justificar las inasistencias de 05 ahumnos ¥ concader reincormoraciones,
Anstorizar las excepciones al régimen de reincorporacidn de alumnos mediante
disposicion fundada.

Asesorar a losflas alumngs’as sebre la vaommativa, o plan de estedios wgente,
equivalencias y sisterna do cursada.



15. Raalizar &l tramile y dictamen de sguivalencia nolificando & los alumnosfien
forma fehaciente. s

16. Instrumentar el Sisterna Escolar de Convivencla conforme ko presenpto en\@
iey respectiva y aplicar as sanciones —previa intervencion del Ganseio de
Copviverncia- segin ciraiinstancias y gravedad de los incumplinientos en gua
intutrieran ios atuminas.

17. Gomunicar en forma inmediata a la Supericridad sobre cualquier eventualidad
de caricler grave qué Se [resente y dar infervencidh a toda ot autoridad si
carrespondiers. .

18. Confrolar que fos miembros del personal del establecimientc o alumnos no
retiren maguinas, instrumentas, herramientas, muebles Gtiles u otras elementos
inventariados, salug que lo sea m cofectns de 50 repatacion o para las
attividades educacionaies det Establecimiento.

19. Preducir toda fa infermacién que Te fuera sclicitada por, 18 autondad compstents
dentro del plazo reglamentario.

20. ;Gntit:itar auterzacion al Superior jerarguico para abandonar lz sede de sts

UNSIORES.

21.Bar curso  ante ja Supercridad de toda achuaciin, frimite yio solicild
presentada cuya resclucién comesponda a kb misma.

22. Asigrar los horaries de clases leniemdo en cuenta las dispanibiidades
presentadas por los docentes de sus declarationes juradas,

23. Goneeder vacandas yio pases de alumnas.

24. Distribuir - mediante Disposicion Intema de la Direccidn- ¥ hacer cumplir lag
tarens del personal docente ¥ no docente de acuerdo con las funciones y
deberes da cada unc.

25, Asesorar y apovar la labor de todo el parsonal bajn su depentencia & fin de
garandizar |p prestacion ¥ 1a calidad de} servicio educativa.

26. -Eia:‘.tuar las Reunipnes Generales de Personal, establecdas  en la Agenda

ducativa.

27. Establecer y supendsar, ¢n forma exciusive y exciuyenle, los mecanismos
inferings  de control fe asistencia, muntualidad ¥ bermanencia el parscnal
docente y no dacente conforme indican las POrmas Wvigenes,

28. Facilitar la documentacién exigida yio la informacion que le sep requerida per
foe funcionarios de o8 organismos tenicas perlinentes encargados de
efeciuar las auditorias y contrales deal personal.

29. Mantener acluaiizada ia tarea administrativa, comespondentia y rendiciones de
CUentas.

30. Registrar su firvea y a2fio ante fos organiamos que fa raguienan.

31.Firmar toda documentacitn producida en ja escuela vy elevatda a Ia
Suparioridad.

32. Fimar toda docurentacion relativa af fungimamiento det estabiecimignte, st
personal ¥ log alumngs.

33, Controlar y visar periddicarmente la documentacitn inferna det establecimiento.

34. Elaborar o hager elaborar en tiempe y forma la Documentacion Escolar Re-
giameniaria de usc obligatorio. Conjunlamenie con el Secretarin son
mesponsables primarnios de su guarda y custedia quedando Facultados para
adoptar los recaudos peninentes que garanticen su sequridad e invictabilidad.

35 Abrir Ips siguientes ibros que serin elevados a Supervisidn para su
corespondiente rubricaciir:

36.1. Registro General de calificaciones (Libro Matriz),
6.2 1ibrg da Consejo de CFP

36 Respecio de las Asociacienes Cooperaderas dabe: :

361 Fomentar sy constitucion. .



362, Contribuir a su correcto funcionamienta, al progrese y al cumplimiento
cabal de sus fines, actuande como Consejero y Asesor Permanenta de
la Comisidn Directiva del organismo.

363 Asistir a ias reuniones de Comisidon Diractiva y a las Asambleas
Ordingrias ¥ Extraordinanias del crganismo,

364 Informar de inmediate ¥ en forma directa a la Direccién Gereral de
Cooperatkras ¥ Comedores Escolares sobre cualguier hecho que,
vinculade Gon k3 actvidad del organismo, sea perqudicial o pudiera
deﬂwmqommMMMEamﬁma
significarg un manejo imegular de los recurses a ella asignados,
deslindando de tal marara toda responsabiidad por actos o hechos a
fos gue nd hubiera prestado exprese consentimiento.

36.5. Elgvar a la Superioridad toda la informacion gue le 503 requenda por
ésta en relackin con [a actividad del QRGANISMC, como asi también
cualguier stuackin que alterare la armonia en las relaciones entre la
misma y W5 directives escolares.

37.En caso de agugencia del Director, la unidad educativa estard a camgo del
docente titular de mayor antigledad yfo carga horaria gue cubra 3 totalidiad
del horario de &se dia 5Si es0 no se logrars con un so0lo Profesor, se
designaran dos o méds docentes a tal fn. Se labrarg yn acta con las
designaciones que lievaran las firmas de las autoridades y de los afectados.

Art. 131. OBUIGACIQONES DE!L. DRECTORMIRECTORA DE CENTRD BE

FORMACION PROFESIONAL DE PROPIEDAD ESTATAL.

Ells Directorfa de Centro de Formaciin Profesional de Propiedad Estatal liene las

siguientes Oidigaciones ¥ atrbuciones, ademds de las estableckdas en el arficuio

anteric

1, Recibir el establecimiento y existencias bajo invertario y labrandose el acta
correspondiente. Detro de los treinta dlas eievard copis de estos documenics a
la Superioridad.

2, Confeccionar gl inventano anual de las existancias del estableceniento al 31 de
diciembre de cada a0, con las correspondientas scuatizacionas, conforme las
normas que fije el organismo téenica-contable cormespondiente:.

2. Remitir &l informa ¢ircunstanciado del inventario de los libros que integran el
forkio bibkiogréfico —-con el detalle comespondiente- al organismo pertinente del
Ministerio de Educacidn, 3 los efectos de centratizar ia informaGion del materiat
existents en k3 Biblipieca Escolar.

4. Denunciar ante kas auloridades competentes los casos de extravio, pérdida, robo
yio hurte de  slementos que estén inventarirdos come patrimonio €5colar.

Art 122, PROHIBICIONES.

5S¢ prohite a los Directores te CFP.

1. Modificar las fechas establecidas por ef Minksterio de Educacion del Gobiemo de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires para ka iniciacion y/o finalizacian det ciclo lectivo ¥
de kas términos en que 4ste se divida,

2. Habiiitar cursos, divisiones o especialidades sin previa autorizacion escrita de [a
Supenoridad.

3. Extender cottificados analiticos o titulos que no se= ajusten & ks requisitos
eslablecidos o que carezCan de constancia formal de que fds respectivas asignaturas
fueron reglamentariamente aprobadas.

4, Disponer | matricdacion de Jos alumnos que no reanan lus requisitns
reglamentanos. -



Art. 133, DBLIGAZIONES DEL/LA REGENTE _

Elfia Regente del Centro de Formacion Profesional de Propiedad Estatal tiendige..

siguientes Obligaciones y aiibugiones:

1. Evaluar ei desarolle de las ectividades dacentes y administrativas a su carga

2 Integrar comigionas de requerimiento y de recepeidn de materiales conjuntamente
con la Direccidn ¥ of fesponsable det Ares de adjudicacion de les mismos

3. Condeccionar con la colaboracion de la Sacretaria Ins horarios de clases, talleres,
reuniones de profesores y de acividades retacionadas con oS EXAMEDNeSs

4 Atender sl normal desamollo de ta ensefianzs observande que los docentes y
demas personal det Centra cumplan con sus cbfigacianes.

5. Asistir frecusniemente a las cleses obssrvands acoiones tebricas y practicas, o
normit desareollo de lag mismas, el sequimiento de los cordenidos. curriculares,
dando en cada ¢aso indicaciones conducentes al logro de resutiados satisfactonios
del procesa da enzefianza-aprendizaje,

6. De cada una de esas visitas dejard constancia escrita y emilid conceptos gque
notificard & los docentes atendidos.

7. Gootrclar ta asisiencia de jos profesoras a sus resparctivas ciases, al igual que e
resto del personal de su dependencia efectuando el pare jnformative ds
inasistencias, faltas de puntuslidad y/o retiros antes de hora.

8 Integrar las reuniones de personal qiw s& efectien con finss didicticos, realzando
el acta respectiva.

9. Coizborar con ef DirectoriDirectors, en ka formulacion del proceso de cadificacion
anual del pegsonal del Centra.

10. Auterizae y supervisar la preparacion de todos los insirumentos necesarios para ia
calificacidn de cada perlodn en que sa cistren las actividades lectivas del Centrn,
su recepcitn, ardenamiento y archiva.

11. Supervisar la preparacion de listas de evaluaciones, clasificartas por divisiones,
comisiones, 4nea o familia profesional y categoria del examen.

Art. 134. DBLIGACIONES DEL, SEGRETARIVA DE CFB,
El fiz Secsretarioia fieng las siguientes alribuciones y deberes:

1. Asesorar at Directorfa en todos los asunlos administrativos.

2. Refrandar ta firva del Diveciona an los cerificados de aprobacion de eshudios.

3. Llevar y custodiar el archivo de Jos documentos pertenecientes al establacimiento
asi como los sellos del mismoe,

4. Confeccionar los cerificados yio titwos de eshudio llevande & misme tiempo el
regizmo comaspondiente segin a reglanentacién vigente.

5. Confeccionar €l legsje de cada docenta can la documeniacion exigida por ias
reglamentaciones vigentes.

6. Concurir al establecimiento veinte minutes antes de |a iniciackn de las clases y
firmar el libro respectivo, encontrandose en sus funciones a la hora de inicie,

7. Gonirniar ia asistencia giaria del personad docente.

8. Preparar, distibuir y guardar diariamente los elementas de yrabajo para ias mesas
examinadoras, de acuerde coh los hararioa sstablecidos por la Daeccion del GFP,
asi como preparar las planillas a tal efecto.

9. Cumplimentar la documentacion reglamentaria que debe emanar del CFP a
soficitud de Ja Cireceidn de Educacion del Adulle y Adolestente y ios diferentes
argamsmes enico-agdninisieativos,

10. Debe custodar las siguients documantacion:

10.t Planilla de evaluacidn Anual por Asignatura
0.2 Registra Anui de Evaluaciones

10.3.Libro de Actas de Examenss.

10.4.Libro de Visitas de Supervision



