10.5.Libro de Actas del Consejo de CFP

10.6.Libro de Actas de Reuniones de Personal

10.7.Libro de Comunicaciones a los Profesores

10.8.Libros de femas )

10.9 Regisiro de Asistenda de los Alumnos por Asignaduas
16119 Legajos el Persona Docente y Administrativo

10.11 Leyajo de los Alumnos

10.12.Archivo de Dcumentacion recibida y copia de i saiida
1013 _Planificacion institucional Participativa

1014 Planificaciin  de cada sub area o Asignatura
10.15.Toda documentacidn originada, emanada o recibida por el CFP

Art. 135. OBLIGACIONES DE EL/LA PROFESORIPROFESORA DE CFP.
Los Profescresias iendrén las siguientes atribuciones y deberes.

1.

Lol B

Implementar las actiones aducativas correspondientes a k2 Asignatura o Sub drea
3 S5u eargo, previsias an ka Planificacién Institucional Participativa del CFP, para ko
cual deberan elaborar la comespondienta planificacion anual.
Ser Ia auloridad maxima de la rlase a su cargo derante kas horas de labor
Asentar disriamenie en &l libro de femas de |a division, el tema a desamollaren la
farma en gee establecen las reglamentacionss vigenles.
Llavar dianiamenta, an forma clara ¥ profija, el registre de asistoncis de atumnes
g cutsen su  asignatura; realizar al concler el mes ins  resumenes
comespondientes, salvandn cada enmierdds o raspadura y netificando
fehacierdements al alumna/a de las inasistencias en la gue ha incurtido
Participar en el disefio o implementacion de las Jomadas Inter Areas.
irlegrar las mesas examinadoras para los que fueran designados,
Asistir & las reunicnes de personal.

ir con las obligaciones y actividades que emanen de k2 autoridad educativa.
Cancurric al establecimiento 10 minutos antes de la iniciacion de las clases v fir-
mar &f ikvo respectivo, encontrandosa en sus funciones a fa hora de inicio.

Art. 136. GBLIGACIONES DFEL. JEFE GENERAL DE EDUCACION PRACTICA Y
DEL MAESTRO JEFE DE EDUCACION PRAGCTICA

Los Jefes Senerales de Educacion Practica v los Maestros Jefes de Educacion
Practica tendran las siguientes alsibuciones v deberes:

1.

2
3

Relevar la asistencia del persoral de su dependenda, efectuands & parte diatio
comespandent: (supemasician de funcisnes con Ragents ¥ Secretanin)

Racibir, comunicar y velar por el cumplimignto en su drea, de las directivas
emanadas de la Direecitn de Centro

Informar circunstanciadamente y por escrito a la Direccidn del Centro de cuanto se
relacione con la marcha del procaso educativo en [a practica

. Costvocar penédicamente a reunion a los Maesirosfas Jefes de Educacion

Practica, Maesiros/as de Ensenanza Priclica, Jefesfas de Seccion, Maestrosias
de Ensefianza Praclica, Maestos/as de Educacikin Pracika, Maesiros/as
Ayudartes de Educaciin Praclica, para fralar asunios relacionados con la
ensefianza en la praclica de taller en sus aspecios teonicos vy pedagogicos, 1a
formacion integrat de los asistentes a los senvicios de formacidén profesional ¥ la
reglizacidn coordinada de la actividad con ka teoria, de acuerda 2 las direclivas gue
reciba de la Direccion del Conro. De todo ello labrard ef acla con referencia de lo
tratado, elevandola a la Direccitn,

Atender el cumplimienio de las pautas pedagogicas qué armoficen vy condcilien 1a
técnica y k2 teoria en ias distintas actividades de manera gue la practica represente
urea unidad en marcha gue resporkla a los objetivos de la programacion educativa



del Geniro, en el marco de un procesa integrade de formacidn teenico profesiorn ry
dentro de las normas de seguridad 2 higisne. .

B. Controfar fo2 padidos de fos materiales solicitadee en cuanto cerrespenda,
nepesidad, cantidad y calidad

7. Coordmnar lo necesarn para la ejscucion de trabajus oupande se rea&can
aciidades de formaciin profesional denfro de oz pringipios o8 ensefiar
produciento.

E. Controlar los ragistos de entrada v £alda de material, de eptrada y sabda de
trabajos terminados, de eptrada y salide de  muebles, Wtiss, magquings y
herramientas Bevande registro de reparaciones, instalactones o ampliaciones

9, Efecluar el seguimbenta del pian anual de trabajos en la practica y de produccin
ch cofaboracitn con o5 Maesires/as Jefesias de Educacion Practica, Maestros/as
da Ensaiianza Praclica, Jefes/ag de Seccitn, Maeatrosfas de Ensefianza Prictica,
Maestros/as de Educacién Practica, Maeatros Ayudantes de Educaciin Prictica,
para someterio a considseracion de la Direocisn del Centro.

10, En taso de accxdente, desapadicidn de elementos, siniesbo u olras hechos
que oourran en los falleres y que puedan dar motive a diigencias posteriores,
tamarg tas medidas que aconsejen las cireunstancias, avisard de inmediato &
Iz Superioridad y labrard el acia circunsianciada de o ocumilo para gue coh
ella se entabanen s ACiUalos.

i%. Al final de cada perioda en que se divide el cicla lestive del Cenlre, adoptard
medidas para la conservacidn y seguridad de las instalacienes, mAquinas,
miwl M35 ¥ oiros clementas de su area. Yevando conteol nvenfariada de
tado ello

12, Colaborar con la Direccion en la fommulacion del conceplo anual  del personal
& su cargo.

Art. 137, OBLIGACIONES DE |05 MAESTROS/AS JEFES/AS DE EOUCACION
PRACTICA, MAESTROS/AS DE ENSENANZA PRACTICA, JEFES/AS DE SECCION
L os Maestrosfas Jefasfas de Educacidn Préctice, Maestros/as de Ensefianza Prachica,
Jefasfas de Seccién, tendrdn las siguientes atrbuciones y deberes:

1. Moniicrear el cumplimiento de! plan anual de trabajos practicos y de aplicacion del
proceso de ansef@nra-aprepdizaie, tambitn los kabajos relacionadss con las
TEpRTATIONeS, Nstalaciniys o ampliaciones del fonal det Cerdro,

Z. Orientar y colaborar con los Magstrostas de Ensefianza Praclica, Maestrosfas de
Educacidn Praclica, Maesims/as Ayudantes de Educacian Prictica sn ol dictade
de 1a kecnologia epiicada a las tareas priciicas de la formacion profesionsl,

3. Verificar gue tos alumnos realicen las tareas practicas previsias, adecuandeias a la
metddologla ¥ hrocesos de lommacidn profesional que resultan mias sfeclivos pars
el pgro de los objetivos enunciados

4, Tendra b responaabilidad det comecto uso ¥ conservacion de los elementos de su
BBEGHAN.

5. Procuralr gue el alumnado recibe conocimienios praciicos o Ampleza,
conservacion, lubficacion y manieninientt de los slermentos que usan.

6. Reguenr al Jefe General de Fducaciin Practics los materises necasanios para el
desanchio de 1as chases.

7. Manlener al dia & inventadc de los elementos gue comporen su Seccidn,
sevando mensuadmente a fa Direccidn dei Centro of infonme sabine el alta y baja de
bienes.

8 Dar cuenta inmediata de delefioros 0 deficiencias producidos en  herramientes,
instrumental o méquinas, informardde fas causas y posibles scluciones.

8. Colaborar, como priméra instancia, eh la- calificacian anual del personal de su
Sectitn.



Art. 138, OBLIGACIONES DE LOS MAESTROSIAS DE ENSENANZA PRACTICA,

MAESTROS/AS DE EDUCAGION PRACTICA.

Los Maestosfas de Ensefianza Practica y Masstios/as de Educacidn Prictica tendran

las siguientes atributiones y deberes:

1. Colabarar en su caracter de auxiliar dacente can &f Profeser a cargo del anso, en
sus aclividades practicas de tafleras, lsboratorics, gabinstes o clases.

2. integrar &f Cuerpo de Profesores de su respeciiva Seccidn y el Claustro de
docentes del Centro.

3. Dasempefiar lag tareas que le asigne directamente fa Direcsion def Centro o por
Delagacién 21 Regents o Jefe Genera) de Educacibn Practica.

4. Dar cumplimiento a las indwaciones del Profesor responzable a cargo del curse,

muien podrd encomendarie actividades vinculadas al desarrollo de clases.

Tomar 2 su cargo &f curso en ausencia del profesor, con aulorizacidn def personal

directivo, para realizar actividades e indicaciones dadas por aguel, si asi se

hubiera previsio.

6. Colaborar en 2 &tencidn de los alumnos, de forma afectiva y eficients, cuando se
te consulle en citanio a ejercitacion propia Je la actividad de formiacion profesicnat,
preparacion de trabajos préacticos y experiencias en tallerss, tshoratorios,
gabinetes, en base g los lineamientos establecidos por o Profesor a cargo del
CUrSG.

. Culdar ¥y martensr el estada de conservacidn, gara su efective uso, dal material
diddctico, aparaios, instnumental y herramientas v totdo otro elemento de gabinetes,
tatleres y laboratorics.

8 Quasificer & inveriariar ef matenal ddactico corespondiente 2 gakinetes, talleres y
laboratorios, levando toda la documentacion necesaria.

9. Informar a la Direccion del Genjro, cuando se lo requiera, sobve cantidad,
caracieristicas y calidard de materiales necesarios y también de (08 Que se reciben
con desting a integrar el patrimonio de la unidad educativa.

i0. informar de inmedialo y por escrifo al personal directivo del fmne sobie
sustracciones, pérdidas, roturas, deterioro yo imuizacion de los elementos yio
insumos uilizables en gabinetes, tdieres y laboratorios, proponiendae soluciones a
la cuestion, asi como también mecanismos e Feparacion Yo repasicion.

11. Mantenss informado a los Profesores del @rea, curso o famiia profesional
cormrespordiente sobrs insunios, aparatos, nstrumental, equipos, muebles, wiles y
elementos existentes para la realizacitn de Jas expariencias practicas.

12. No realizar nf permitir la realizackn de rabajos extemos a los objetives y
prograrmacién educativa del Cantro coanda no estén conternptados en programas
o accitnes o8 aprendar prodscianto.

13. No relirar ni permitir et retiro ded Centro de maquinas, heramientas, slementos o
materiales pertenecientes al msmo,

&

Art. 139. OBLIGACIONES DELAA MAESTRO/A AYUDANTE DE ENSENANZA
PRACTICA.

Loz Maestros/as  Aywdantes de Encedianza Prictica tendrdn las siguientes
atribuciones y deberes:

Secundar 3l Maestro de Educacién Practica o el del CiFPA y reemplazaro en
casqa de ausencha, comprendieéndola las obligaciones daclas para gl mismo,

Art. 140. OBLIGAGIONES DEL JEFE/A DE PRECEPTORES.

Los Jefesfas de Preceplores lendrén las siguientes atribyciones y deberes:

1. Organizas y verificar que ef Cuerpo de Preceplores cumpla can las abligaciones
asigratas implementando las medidas necesanas para elo.



2. Comunicar a la autoridad del turne fas novedades de funclonamientn Guelisé
presenlen, sin perjuicie de adoptar las medidas inmediatas que el caso requg _;‘@
dentro de su compelencia. L

3. Elevar dianamente & parte general con las novedades producidas, resumen diag,

asistencia, inasistencias y/o faltas de purdualided de docenies, no docenmes y

alurmnos del tumo.

Promaover. permanentemente gl cumplimienio de las normnas de convivencia da

toda la comeridad aduoativa,

Bistribuir por turnes los horaries del personal a su cargo de acoerdo con zs

necesikdades def Centro y tenisndo an cuenta la POF anual vigente.

Uevar debido contral del comienzo y finalizacion da clases y duraciin de loa

horarios vigentes para cada acckdn de formacion profesional.

7. Conirclar periodicamente jos Regisiros de Asistenciz y fos Liorog Anuales de
Calificacionss

8. Pregentar con su ribrica, mensualments, & Registio de Asistencia de Alomnos, &
la firrma de la Direccidn del Centro.

9. Colgbarar can la Direcclén del Centre an la calficacion anual del personat a sy
TRARHO.

1G. Suseribir, en forma inmedists, notificaciones para Ios resporsables de los alumnos
comunicando la ausencia, tardanza o [lamadas de atencidn @ astos.

11. Colabotar ¢on la Secretaria del Centra &n [ obtencidn de toda ta documentacicn
necesaria para la matriculacion de les alumnos.

12. ho podra juslificer ausencia de alumnos sin 1a debida constanda médica o informe
de Ios responsables de los alimnos.

13. No podra rectificar Registros yio Libras sin ta expresa indicacion de la Direccion
ced Certn.

14, Pamitir ka salida de alunnos de! Cantro en el horano escolat con autonzacion ds
la Direccidn del Cantro o def responsable del tuma v con amegle a fa normative
vigerte en la matesda.

£

@ n

At 141, OBLIGACIONES DE LOS PRECEPTORESIAS

Losflas de Prereptoresias tondrdn las siguientes aviwuciones y deberes:

1. Conocer y cumpfir el sistema legal y reglamentario vigente, en pariicular e sistema
de canvivencia.

2. Mantener informaros 2 los alumnos sobre las noimas vigentes y &l akcance te fas
mISmas,

3. Asegurar ol Suidado de los alumnas v el raspato por su miegridad fisica y psiguica
prcurando la integracion grupal.

4. Interesarse por los aspectos que hacen a sus necesidodes y orfentaras pera
Tacilitaries 12 bisqueda de splaciones a las mismas.

8. Promover en eilos ef senfido de responsabilidad, compaftersmo, solidgridad,
imtegracidn y respeta hor ias normas,

fi. Conocer, respetar y ditundir las disposiciones de los Organos del Ceptro en
materia de convivencia.

7. Goneurrir al ssiablerimiento 10 minutos aves de 1a iniciacion de las clases y fitmar
e libro reapectivo, encontrdndase en sis funciones a !a hara de inleio.

& Comunicar de inmediato al Jefefa de Precepiores todo acto que afere dichas
normas y necibir los informes de los Profesoes gue solicten medidas conforme a
lex mismas.

9. Mantener actualizada la informacion al Jetelz de Preceptoras sobra la situacién de
alumnos que esién priximos a perder su condicidn de regulsres o hayan
atumuiade ot miime de inaskiencias pera noifcar B sus TRApONSADes.

10. Comunicar g las auvtotidades, en farma inmedista, Je susencia de un Profesor.



#1. Parmanecer con los altmnos a su cargo y entregar la clase al Profesor respeciivo
o atenderlos en caso de ausencia de &ste.

12. Estar presente en Jos patios duranie los retreos ¢ cambios de horas de clase.

13.Enirenar 5 las meses Sxaminadoras loda la doowmeniacibn necesatia para e
desarrollg del acto.

4. Mantener actusfizada v ordenada la informacidn de los Registros o olra
docuamentacion 2 su Carge.

15. Carmumicar toda informacion y/o notificacion a los responsables de los alumnes,
e fieaniln o tetchion dehidamenie rolifnada,

16. Completar ef parte diario dei aula, curso, comision a su cargo & informar a |a
autoridad del twne, diez (10) minuios después de 'a nora de entrada, la nomina
de alurmnos que inasisteron.

17. Entregar a los profesores fas planillas de cafficaciones con la debida antelacién y
confeccion.

18. Confeccionar er tiempo y forma les instrumentos de calfficaciones, di asistencia y
de comavencia de los shannos a2 sU cango.

18. Preparar mensualmestie el Libro de Aula, anotando en los casillerds comespan
dienies 1a fecha det diclado de clases, verificando ef cumplimiento de fos
Profesores.

20. Confeccionar les planiflas de estadistivas que requiera la Direccion def Centro,

21. Le caben a los Preceplorasfas las mismas prohibiciones enumeradas para alila
Jefefa da Preceptores.

Art 142, DE LOS HORARIOS DE LABOR EN LOS CFP
E{ horarin de lshor diada del pamana) docente ope revista el Centrg ot &l régimen
de cargos, es el gue se intkca a contindachon;

Director: cormesponce a B8 duracion de un tumo complete deferminada en la POF
anual vigente, debienda cumplir 25 horas relgj - 37.50 horas cétedra sermanales,
Cuando ro se  hubiere determinade en fa POF anyal vigenta, daberd elevar g la
superigiidad, al inicic del ciclo lectivo ¥ con caricter de declaracion jurada, ef tumo
adoptado para ese perfodo.

Regente: serd el coraspondiente a uit lurno completo delerminado en 1@ POF anual
vigenie, deblendo cumplir:

25 horas redoj - 37 50 hoias cétedra semanales

Cuahdo no se hubiere determinada en la POF anual vigenke deberd slevar a
Direccion del Cerdro, al incio det cicfo lectivo y con cardcter de dedlaracion jurada, el
{umo adeptado para ese periodo.

Jefe Geperal de Edutacion Practica: atenders sus funciones con horaric Semanal de
25 howas velgt — A7 50 hoi@s catedra, distribuidas, de gruerdo oon, as ecesidades de
Iabor en talleres, labaratorics, gabinetes, basta en dos wmos.

Magestro Jefe de Educacion Prietica: atenderd sus funciones con horaro semanad
de 20 horas reloj - 30 homas catedea, distribuidas de acuerdo con las necesidades de
iabor en talleres, laboratorics, gabinetes, hasta en dos tumos.

Secretariofa: es ge un N0 compielo, debiendo cumplir 22,30 horas reloj — 33.75
horas catedra semanales ¥. pleferentemants, en el tumo en que se desempetic e
Directorn

Maestrosias de Educacifn Practica, Jefeslas de Seccién o la denominacion que
asuma en o CIFPA, Maesirosizs de Educacion Praclica o la denominacidn que



asuma en el CIFPA y Maestrosfas Ayudante de Educacién Practica of/™d

denominacian que asumz en &l CIFPA ;cumplirdn sus funciones en 16 horas reloj - 3
horas catedra semenales por cargo y por turno determinade en la POF anual vigenteX

Jefe de Preceptores y Preceptores: cumpliran 22.30 horas reloj - 3374 horas

catedra semanales en un tuma comptleto.

TITULO ¥V — AREA DE EDUCACION MEDIA ¥ TECNICA

CAPITULO | - ASPECTOS GENERALES

Art 143, TURNOS.

Las escuelas pueden funcionar &n uno o mas turnos a saber:
Turno Mafiana (inicic a partir de las 7 30 hs.}
Turno Tarde {inicio a pardir de las 13.00 hs}
Turno Yespertino {inicio a parlir de jas 17 .30 hs)
Tumo Noche finicio & partir de las 19.15 hs.).

ot

Art. 144, DE LOS HORARIOS.

Las horarics para el dictadn de les clases de las diferentes asignaluras deben estar
confeccionados con anteriondad al inicio det ciclko leciivo. La &laboracdidn del horario de
clases debe efectuarse dentro del merco pedanlyico 2 fin de asequrar las mejores
condiciones para el proceso de ensenanza-aprendizaje de los alumnos.

Art, 145 ESCUELAS DE EDUCACION TECHICA,

En [as escueias de Educacidn Técmica se landrd en cwents lo siguients;
1. Las asignaturas, de acuerdo 2 plan de eshudios v modalidad, que demanden
cfases tednicas y priciicas (fatieres, faboraiorios, gabinetes y plantas) se padran
dictar en turnos opuestos.
2. las pracicas de laborastorios, talleres y gabinetes, ias experiencias que
demanden un pericde de tiempo no programado, & ditectivo a carge del turno
padrd eutorizar o ne 1a permanencia del personal docente y de 10 alumnos en tos
gahinetes, talleres, labofatorios yio plantas.

Art 148, DE LA DURACION DE: LA HORA DE CLASE.
Cara hora de clase tiene una duracin de cuarenta (40) minutes en 1o urros mafana
¥ tarde y de treinka y cinco (35) minuwtos en los tumos vesperting y noche,

Art. 447, DE LOS MODULOS

Las asignaturas se dictan por mébdulos. Diches madulos comprenden dos {23 hosas de
claze inmediatas, sucesivas y continuas Cada madulo dura ochenta {80) minutos en
Ios fumps diumos y setenta (7)) minutos en les turnos vespertino y noche. En todos
05 cases habré entre los madules inlervalos de diez (10) o de cinco {5 minufos para
regren,

Art. 148. DEL DICTADO DE LAS ASIGNATURAS,

Las asignahxas tedricas podran impartrse hasta en un (1) moduio por dia v las
asignaliras practicas (trabajos de laboratorios, talleres, gabinetes ¥ plantas) podran
profongarse hasta al doble del tiempo sefiaiadn

Art. 149. DE LA HORA CATEDRA SEMANAL _



1. La hora cétedra sermanal es ia modahdad de prestacion de servicio del profasor.
Ee ura unidad de tiempo de caracter taborat para dicho docente en base als
cual se liquidan sus haberes.

2. Cada hora citedra semanal -cualquiera sea ia asignatura- impone al profesor el
dictado de no menos de cuatre (4) horas de clase en el mas.

3. Cada hora de glase es una obligacion, por lo tanto 'a canligad de ohligacionas
que el profesor debe dictar en un mes se determing sumando le cantided de clases
que la asignatura tiene en dicho mes -en determinado curso y division- cordfonme al
hararia preestablecido.

4. La ausenciz a una hora de clase {obligacidn} &8 una inasistencia. Las

obligaciones en las que el profescr inasisia infustificadamente, se descondaran
en forma propercional ¥ en base a lo sefalade en la  reglamentecion vigents,

CAPITULO Nl - DE LOS REGISTROS ¥ LUBROS

Art 1580. REGISTRO GENERAL DE CALIFICACIONES (LIBRO MATRIZ},

Ef Registro General de Calificaciones o Lo Matrz esta sujeto a I0s siguicnies

requisitos y formalidades:

1. Aperiura:

1.1, Se asigrara un folio para cada alumno.

1.2 En [a pagina darecha parte superior del folio, apellido y nombre del aiumno,
nurmer de documento de identidad y namero de kegajo o archiveo.

13. Se efectuard a perti de la “matriculacian’ del alomoe en el establecimienta, ya

sea - en condicion de libre o reguisr.

14, Para el caso de ks alumnos que ingresen con pase, s considerardn

matriculados cuande el establecimiento reciba et carlificade anelitico de pase.

1.5 Se debera tener en cuenta que k3 tinscripcion” es la asignacion provisoria de
vacante que da derecho a cursar hasta fanto e concrele la correspondienie
matriculacidn

2 Confecsion:

21.  Los datos del encabezamiento deben estar completos.

22 El nombre de las asignaturas serd el filxdo en el plan de estudios y se

transcribirdn en el orden alll estabiecido.

23.  La escrture se hars con letra tipo imprenta o bien mediante uso de sello/s.

24, Nodeberan nolyirse asignatirss extra yio co-programéticas.

25  Se podra psar ‘codmiilag” =6l en los datos referides & nombre  det

asfablecimiento y condiciin del amno.

26. Todos los espacios sin wtilizar deben ser anulados con una linea.

27. L.a persona que confeccione el folio, firmara en el lugar previsto para elfo.

3. Asiento de las Galificaciones

3.4, Se registrara en numeros y letras Gnicamente la calificacion definiliva gue
irmprique la aprobacion de ka asignatura,

3.2 Sifinalizado ol tumo de evaluacidn complementaria de febrerpfmarzo quedaran
asignabwas sin aprobar, en el espacie respeclive se  eonsignard,
indefectiblermente, 1a paiabra “ADEUDA ",

Cuando se apruabe la asignatura, se registrard la nota y fecha en la eolumna

“REFTE".
3.3. En el caso de materias aprobadas ante Comizion de Evaliacitn, en la
columna “Acta N™ deberd consignarse el mimero de libko y folio del
Libro de Actas de Examenes.

34  Se complelard Iz columana da "Calificacksn Defindtiva” ung vez que estuviaren
aprobadas lodas las asignatwas, y se registrard af ple del cirso, en



Ohsatvacionss “CURSO COMPLETD”™ y el promedic generalf g
calificaciones de dicho curso. 9
3.5. En caso de repetir curso se transcribirdn las calificaciones de las asignatuy
aprobadas en la nueva cursada en la columna “REPITE" del mismo curso.
ins demdas aspecics se procedera como se describe en los puntos anterietes.
Para los repitientes ds escuelgs fecnicas se tendra en quente lo establacido en
la patle periinente del “Régimen da Evaluacidn, Calificacitn y Promocidn de
Alurmnos”,
Er caso de repetir por sequnda vez s& wiizars el Otimo cuadro dei folia de la
derecha siguienda las indicaciones antedichas,
5i no se dispone de dicho cuadro comesponde la aperiura de un meevo folio.
En el folic de ofigen se anularan eiflos cuadros de los cursos subsiguientes,
consignando en “Observaciones” {al pie del folic de la derecha) la levenda
“Continta en ef Libro N° ..., folio N°....7.-
36. Laapetura del nuevo folio se efectusrd conformme a lo establecida en el
Apartado Apertura.
Fl asienio de las calficaciones se registrard en el cuadro del curso
correspondients.
5e inutiEzarsn los cuadros anteriores si fuera pertinente,
En este caso bos das folies asignados al alumno conservaran su vigencia por
ser complementatios.
4. Regisiro de Ingresc de Alumnos
4.1.  Ingreso de alumnos a 1er. Afio.
Cuarsio se matricadan en 1er. ARo por piimeta vez, procedente del nivel o ciclo
anterior, se deberd proceder en iz forma estabketida en el apartadn 1-
Apertira.
42  Ingreso de alumnos con pase.
Cuandn se mabricutan en cualquier afio, con cerificade analitice de pase U oia
documentacidn  simifar de  acredifacién  de estudios, procedentes de
establecimientos de esta jurisdiccitn o de olras, seqin comesponda a
junsdicciones del interior del pals 0 de alguna provingia o de la Provincia de
Buenos Aires, e obrara segiin s& indica a contineeacin:
Se transcriben las asignaturas del plan de la escuela de destino seglin se
indica en &l punto 2.2 del apariade 2.
1) En casa de estar aprobadas, se consignars “ Aprobada por Equivalencias
Resolucion N* ..., Escuefa N* ...~
2) En caso da estar desaprobadas, se registrars “ADEUDA"
Una vez aprebadas ies asighaluras pendientes, se procederd de acuerdo a o
indicado an el Apartads 1.
5. Registro de Egreso de Alumnos
51.  Porhaber completado estudios
Al pia de la pagina derecha -en ol espacio previsto- sg sefialard la fecha ge
extension dei fituio, su nimero de sere o afio ¥ ef nimere de titulo. En
Ohservaciones se congsignard e titule obtenide v |2 norma Isgat que establece
el plan de estudios correspondients.
52, Por soficitud de pase
5.2 a)Al finakzar el ciclo lective
i} Se otorgard pase en las condiciones previstas en ks nonmes pertinentes.
it} Debera cornpletarse la columna ‘Calificaciones Definitivas™ con las notas
de las asignaturas aprobadas o "ADEUDA’ segin torresponds.
i} Al pie de cada curso, en “Observaciones” se consignard ‘CURSO
COMPLETO® o “CURSO INCOMPLETO” segdn comesponda.
i} Al pie del folie derecho en “Observacionss®, se asentar-’:’t
= Nombre y apellido del alumne.

+ Nimero de documento de kberdidad.




+ Escusla de desting del pase.
»  Plan de estudios cursado.
+ Asignaturags pendientes y cursos que falian cursar para completar ciclo

yfo

estudios.

5.2.b} Burante el cicio leciivo
Previo a la emisidn del Certificads de Estudios Parciales (Fotocopia def

Libro Matriz) se verificara el cumplimiento de io indicade en los puntos i,
ifj, i} y v def aparlado 5.2. a).

Art. 151. DEL REGISTRO ANUAL OE CALIFICAGIONES {LIBRO CALIFICADOR).
El Regisirc Anual de Calificaciones o Libro Calificador estd sujeto a los
siguientes  requisitos y formalidades:

1. Aperbura;
1.1, Se asignard un libro para cada curse y divisién el que deberd estar

foliado.

1.2. EMia Rectorfa del establecimiento lo habilitara una vez conciuido af
periodo de inscripcion de alumnos reguianes.
2. Confeccior:
2.1. Be asentara [a ndmina de alumnes regulares en orden aifabdtico, a

continuacion ung de otro.

22. Ademis, se tendrd an cuenia lo indicado en los puntos a), by, ©) y d)

23

24

del apartado 1.2,

Los cuadros na uthizados, a partir del Gitimo alumno, seran anuiados
al finalizar las clases.

Las mspadiras o eamiendas serln salvadas por elia Vicernector/a
del astablecimients. La anulacidn de los folios tambidn sera de su
responsabilidad, siguisndo lo dispuesto en el Capitulo il del Tituic |,
del Libro | del presente Reglamento.

3. Asiento de las Calficaciones:

31

3.2

33

34,

ab

16,

Se volcardn los datos de las planilfas de calificaciones —elaborada
por los docentas al finalizar cada kimestvs-, debiendo el respansable
inicialar al pie de la columna.

En &l espacio ‘Previas” y "Ohservaciones” se efectuars el registro y
seguimiento de las asigraturas pandianles hasta su aprobacitn.

En caso de no aprobaciin se deberd irasladar ta situacion at curso
subsiguiente.

Cuando se registren todas las asignaturas aprobadas se asentar3 la
leyenda *Curso Complelo™,

Al finalizar el periodo de evaluacion de febrerg, ol directivo
resporsable de cada tumo -pravia verificacion de los datos v para
procader a su cierre- inicialara avalando Io consignado en el cusdmo
de cada glisanno y en lugar deslacade asentara “PROMOVIDO" o
"NO PROMOVIDO® segiin corresponda.

A partir de sste moments, la Secretaria estard habilitada para volcar
las calificaciones en el Regisiro General de Calificaciones (Libro
Matriz).

4. Registro de Ingreso de Alumngs Regulares:
Les aiumnos que se KICOporen con pase como fegulares, durante el
cicio lective, te registrardn a continuacian del Giimo consignadao.

5. Registro de Egreso de Alumnos Regutares:

51..

Por soliciud de “pase” durante &l ciclo lectivo:
a) Gomespande anular las columnas no utitizadas y asentar en
"Observaciones” la fecha de egreso.



b} Las calificaciones parciales o timestrales se informardn a
escucla de destind de! alumno mediante el “Certifica
de Pase”

5.2 Porsolicitud de “pase” al finalizar el gicle keciive:
A este afectn se ulilizard af Registro Genaral de Calificaciones
(Libre Matriz).

Art. 162. LIBRO DE ACTAS DE EXAMENES.
E! Libro de Actas de Examenss esti sujeto a los siguientes requisitos y
formatidades:
1.Apertura

1.1. Se utifizaran Libros de Actas de Examenes atendiendo a ig condicion

de alumnes regulares y libres.

1.2. La habililacion se realizara segdn se indica en € Capitwio Hl del Titule 1,

ded Libro } da!} presente Reglameinio,

2.Confeccidn

2.1.En cada folio se transcribird el Acta Volante respectiva, previa

verificacion de si ze frata del Fbro corespondiente.

2.2 Loz miembros de la Comisidn de Evaluacidn son responsables ds
dicha  iramscripcidn, la que debera ajusiaise a ko esiablecidn en el
Régiman de Evaluacion Calfcacidn y Promadign.

2.3. Log docentes na podran retirarse del estabiecimiento hasta tante no se

haya efectuade el control ¥ visada del acta.
24_Las raspaduras y enmiendas seran salvadas por los miembros de 1a
Comisidh de Evaluacidn, sigiiendo |os requisiios establecidas en ol
Capituko Hi det Titulo |, ded Libro § del presents Reglamento.

2.5. La anulacion del folio v apertura de uno nueve compete alfa Rectorfa,
quien debera cumplit con ks requisites dispuestos  en sl Capibulo
Il dei Tiwia |, d=d Libro | det presente Reglamento.

31.Asientg de las calificaciones

3.1. Se asentard slo fa cafificacion final v los ausentes en la columna
“Calficacion Definitiva” 2nulando las columnas no utifizadas.

3.2. Dicha cabficecidn se registrara en mimeros ¥ letras.

3.3. En el ciame del acta ‘os datos Se cOnsignardn en ndmers y letas.

34 A continvacidn del Gitimo alumng se inhibirdn los renglones en blanco.

3.5. Para efecluar coirecciones, se deberan soguir los  requisitos

establecidos  en el Capitulo 1Ml del Tiulo |, del Libro | d&l presente

Reglemento.

CAPITULGO N - DE LOS DOCUMENTOS DE LA ESCUELA

Ark 153. DE LOS DOCUNENTOS INTERNOS
Los documentos intefrios de fa escusla son 10s que se enumeran 3 continuacian;

1. Actas Volantes de Examenes.

2. Actas de Desaprobacién de ExSmenes,

3 Libra de Disposiciones Internas del Rectoratds
{S& asientan: Aclas de loma de posesidn de cargos docenles u hotas
ctedra, Dispositiones sobre: excepoiones al rigimen de asistencia de
alurmpps, declaracidn de nulidad de examenes, autorizacion de
et\::Iuaciones extraordinarias, aplicacidn de sapciones al personal, yu
oltag).
Libro General de Fimas de Entrada y Salida del personal.
Plarillas de Attas, Bajas, Descuentos y Liquidacion ce Haberes del
Pergonal.

&



