12,
13.
14,

15.
16.

17.
18,

15
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Libre de Planillag Individual Anual de Asistencia Diaria.

Carpeta con las Sobcifudes de Justificacidn de Inasistencias.

Litre de Actas de Reunicnes del Persaonal.

Libro ge Actas de las Areas o de ios Departamentos de Materias Afines.
Listados Definitivos por Qrden de Mérito para Interinatos ¥ Suplencias
del ciclo [ectivo correspandients.

Rsgistra de Propuestas de Carges Ne Aceplados conespondientes al
Orden da Merito para Interinatos y Suplencias.

Libeo de Endradas y Salidas de Bocumentacisn,

Libro indice do la Documentacion Archivada,

Inventaric General de la Escuela, Planilias de Altas g8 Semovientes y
Planiltas de Bienes en Desuso.

Librg de Actas de la Asociacion Cooperadora y Regisire de Socios
Parmanefies.

Libros de Actas de Supernvision Docente.

Litva de Temas de Glases a Libro de Aula (Temario).

Parte Diaric General. Se confecciona al concluir o dia e incluye
resumen de asistencia de alumnos, de personal docerite y o docente y
novedades de funcionamiento, siendo responsabildad del Jefe de
Preceptores elevarlo a la autoridad a cargo del tumo.

Carpeta cor 105 legajos de cada uno de los docentes

CAPITULO IV — PE LOS DOCUMENTOS DE LOS ALUMNOS

Art. 154. ENUMERACION.
Lecs documenios refefidos & los alumnos son Ios que 9 enumeran a

sonfinuadion:

1.Legajo Escolar

? Doctimentas sobre “Calificaciones”
Loz dozumentos referidos a  “Calfficaciones® son. Libreta de
Calificaciones, Boletin de Calificaciones, Planila Trimestral  de
Calificaciones, Planilla de Resumen Anual da Calificaciones, Permisoe de
Fxamen, Acta Volante de Examen, Acta de Desaprobacion de Examen,
Sciicitud de¢ Examen.

3. Documentds sobre “Agistencia®

Los documentos referidos & la “Asistencia” son: Parte Diario de Auiartalter,

Parte de Fducacion Fisica, Parte General Diarie, Registro de Asistencia de

Alumnos, Boletin de Inasistencias, Solicitud da Reincorparacion.

4, Documentds sobre "Pases”

Los dogumentos referidos a "Pases” son: Conslancia de Vacante,

Constancia de Pase en Tramite, Solicitud de Pase, Certificade de Estudios

Parciates.

5. Docymentos sobre "Sitraciones de Excepain o Especidles”

Los documentos referidos a "Situaciones de excepcidn 0 especiales’ son

entre ofros: DiclAmenes de Equivslencias de Estudios, Reégimen de

Proyecto de Educacion Fisica, Disposiciones det Rectorado autorizando

remcomoraciones yio evaluaciones extrsordinarias.

6. Documentos de Informacién

Cuadamo de Comunicaciones a fos padraes.

Art. 155. LEGAJO ESCOLAR.

Deberd abrirse un legajo escoiar por cada alumno del establecimiento; que
eslari conformada por loda fa documeniasion del aumna,
1. Apertura:



Fiof
Corresponde a fa Secretarfa Escolar, quien &3 la responsable directa d&% |
apertura, actualizacién, custodia y archiva del mismo. I,

2. Ganfeccién: *«.‘M
Dehe estar numerado, foliado v precedide de un indice coh ¢l detalle de la
dosumantacién gue obra en el mismo.

3. Confarmacian:

Debe obrar Ja siguiente documentacian segin cormesponda en cada caso:;

3.1.Folopopia del Documente Nacional de identidad {CNI). Tratandose de
extranjaros no radicados en el pais manores de 18 afios se apticaran
las disposiciones de fa Ley 203.

3.2.Certicado de Eshudios anteflores.

3.3.5olicitud da Ingeripcion - Matricuilacion.

3.4 Libreta Oficiat gk Salud Escolar {LOSE),

3 5 Solicitud de Paze,

3.6 Certiicado Anslitico de Estidios Parciales.

3.7 Gonstancia de Pase en Tramite.

3.8.Dictamenes de Equivaiencias.

3.9, Sdlicitud de Reincorporacionss.

3.10.0ficios, testimonios ywo actuaciones judickales o documentos analogos.

3.11.Disposiciones Intemes del Rectorado referdas al olorgamiento de una

situacion de excepcion o espedcial,
3.12.Copia de las congtancias otorgadas
3.13.Cerlificados médicos
3.14. Actas o informes sobre medidas yfo sanciones por aphcacion del
Reégimen de Convivencia Escolar, cuando cotespondiere,
3.15.Constancia de sanciénh nue determina la separacion defiliva del
3.16.Toda otra ducumentacion en relacion con la situacion escolar del
alumno
4. Validez:
Los documentos obrantes en el mismo saran onginates. En caso de copias
fotostaticas, las mismas deberdn estar autenticadas.
La Autoridad Escolar esta facultada para autenticar las folocopias de los
documentos que Sean necesarios para la conformacién de 105 egajos” del
“perscnal docente” del establecimiento y de los “alumnos™, con exclusividad
de ust internd de |a instiuciin, ton e Onico requisito, de la presemntacion de
los originates legalizados por Ia Direccin da Tilulos y Legalizaciones y gque
dicho trémite se refleje en las fotocopias presentadas por &l interesado.
{Conforme Resoluciin N* 402 SED-2004).

b Archivo
Sa procederi a su archive, an la forma ae estile y por €l piazg establecido
en este Reglaments

o

Art. 156. DOCUMENTOS REFERIDOS A CALIFICACIONES.
1. Libreta de Calificaciones dei Profesor
1.1. Se asentaran las calificaciones parcigles, las que se informardn a los
padres mediante el Cuademo de Comunicackenes,
1.2. Es de aciualizacion permanente y no puede ser elirada del
establecimiento.
2. Planilta Trimestral
2.1. Es responsabilidad del profesor, guien la completara en la forma de
astito.
2.2. Puade consignarse en una planilka znual todos los trinmestras
2.3 Debe archivaise en ziesiablecimionto.
3. Baletin de Calificaciones



i

3.1. Puede ser preimpreso o informatizado. = wos ve cnurien
3.2, Transcurridos 15 {quince; dias de la finalizacidn de cada término
lectivo debe tzner transcriptas 1as corespondientes calificaciones para su
remision a 0% responsahles,
3.3. Debera notificarse fehacierdemente a los responsables y con la firma
de los mismos ser devuelle al establecimiento dertre de las cuarents y
ocho (48) hores de emitido.
3.4. Se archivari en el establecimiento, durante el afio escolar. Al finalizar
dicho pericdo lectivo se entregara y quedara en poder del alumng.

4. Planitta de Resumen Anual
4.1. Es responsabilidad de la autoridad del tumo su implementacion y
control
4. 2. Se lleva por curso ¥ division
4.3, Facilita el seguimiento de la siuacion escolar ded alumno para
determinar su promocion y  posterior nscripcion
4.4 Registra -mediarde obtigo de ouces- las asignaturas aprobadas,

desaprcbadas y perdientes.

5. Parmiso de Examen
5.1. Lo emite la Secretaria Escolar gl finalizar el pericdo de inscipcion para
cada tumo de examen ante Gomison
5. 2. 5e entregan numerados y fiimados por elia Secretanio/a.
5.3. Habilita al alumne para ser examinadoe y nofifica a los padres ol
resultada de evaluaciin

6. ActaVclante de Exdmenes
&.1. La confacciona la Secrataria Escolar sobve la base de los panmiscs de

eXaMmenes,

€ 2. Sumuustra la doimmacikin para confeccionar el Libo de Aclas de
Exadmenes debienco asentarse en ella el nimero de libvo ¥ folio en gue
se lranscribe.

7. Acta de Dasaprobacidn de Examen
7.1. La confeccionia el docente o los miembros de la Comision de
Evaluacion para realizar el registro sintéfico de las cousas de
desaprobadién.
7.2, Se ajustard 2 o dispuasto en el Régimen de Evaluacion, Celificacion y
Promocion.

3. Solicitud de Examen
§.1. El alumng debera solicitar individualmente su inscripeion, ajustandose
a lo dispuesto en el Régimen de Evafuacitn, Galificacion y Promacion.
8.2. Los alumnos con asignaturas pendientes y/o libres deberin presentarta

en la Secrefaria Escolar, en los perfodos que establece anualmente
Agenda Educativa.

Art. ¥57. DOCUMBENTOS REFERIDOS A LA ASISTENCIA.

1. Parte Diaro de AulaiTaller.
1.1. Lo confecciona el preceptorimaestro de ensefianza priactica {MEP) al
comenzar el turno.
1.2. 5e regisira el namerg de alumnes inscriptos, presentes y ausentes, detallando
log nombres de los ausentes, de los que ingresen con posterioridad ylo
egresen anticipadamente.
1.3. Se consignarin |23 asignaturas y |a firma del profasor en cada caso.
14. También se asentaran las novedades del aualtaller.

2. Pane de Edcacion Flsica,

2.1. Es responsabiiidad del profesor de cada uno de Ios grupo de alumnos.



2.2. Se registra el nlmere de alumncs inscriptos, hresentes y ausentes, detallanh
los nombres de los ausentes, de 108 gue ingresen con posteriondad '\
EQresen anticipadamente,
23 5e entregard en Precaptorfa ef mismo dia, anies de reliranze dal
ezlablecimients g, £OmMo minima, una vez &n la Ssemana st la aclividad se
desarralia fuery dal tncal escolar.
2.4. Las novedades deberan, comunicarse e inmmediato a ka autoridad del tume,
2.5. El seguimiento de los alumnoz incorporados al Régimen de Proyecto de
Educacisn Flsica, eslard a cargo dal Jefe de Depanamente de Educacién
Fizica.

3. Regisiro de Asistencia,
3.1. Lo confeccionars diariamente el Preceptor. Dabe cefrarse €0 Olimo dia habil
del mes y debe ser visade por ef Jefa de Preceplores y el Viesrrester o
Regente.
3.2. Se deberg consignar P {(Presente), A [Ausentsy y T {Tarde) exclusivameante
can tinta, tanta se trate dg clases tedricas, de Edutacion Fisica o Talier .
3.3. Se completaran los datos personales de 1os alumnos y e registro de la firma
det responsahle,

4. PBoletin de Inasistencias.
4.1, Podra former pare del Coeademo de Comunicaciones.
4.2 Lo campletara el Precefitor y se entrega coma minima una vez 2 la semana.
4_3. Debera verificarse aue conste fa notificacidn del responsable de! Blumna.

5. Soticthxd de Reincorporaciones.
El responsable del alumno la completard en ies situaciones pravistas an el

Regimen de  Reincorparaciones.

Art, 158, DOCUMENTOS REFERIDOS A PASES.

1. Constancia de Vacanie:
La emile la Secretaria def establacimianta de desting.

2. Splisiud de Pase:
2.1, Se ulilzara para los pases otorgados durante &l cido lectivo.
2.2. Informara previsoriamente 'a silvacion escolar tel alumno hasta |z
recepcion en la escusla da desting del Carificados de Estudios Parciales o
Cenlificada de Paza de Establecimiento.
2 3. Se enlregaré al interesado en odginal, sin raspaduras ni enmiendas con [a
firma dellla Rectora y Secretario/a y selks del establecimiento.

3. Constancia de Pase en Trimie
3.1.5e extendera ruando el interesado soficiie pase 2 otro establecimients.
3.2 No se podré clorgar pase durante los turnos de examenes de diciembre y
complementario de febrero-marzo del afio siguiente.
3.3.5e entregara al interesado en original, sin raspaduras ni enmiandas con Ia
fima delfia Reclor/a y Secretariola y sello de! astablecimionto.

4 Certificadn de Estudios Parciales n Certificado para Pase de Establecimiento
Se debera nbservar o dispuasto en as nomas vigenies al respecto.

Art. 159. DE LOS DOCUMENTOS REFERIDOS A SITUACIONES DE EXCEPCION
ESPECIALES.

Las sihuaciones referidas al alumno, en cuando a ia asistencia ¥ evaluaciin, potran
ser resucitas por ellla Rectorfa, madiante &l dictado de la correspandiente Dﬁpnmﬁn
intema, para Ios casos de Eguivalencias de Estudios, Régimen de Proyecto de
Educackon Fisica, Reincorporaciones, Evaluaciones yu ofraz, Deberd notificarse a fas
partes involicradas ge o dispuesta.



Art. 160. DE LOS DOCUMENTOS DE INFORMACION

1. En et Cuadernc o Libreta de Comunicaciones constaran todas las
comunicaciones referidas a la situacién del alumno e informaciones generales
y particulares imparticlas por la Autondad Escolar que deban ser puestas en
conocimiento de fos responsables.

x Gada aiumno dispondra del suyo siendo el Preceptor el responsable de la
efediva comumcacibn enire 1 estoblecimiento y 108 responsables, quienes
deberan firmar et mismo potificindose de las comunicaciones mecibidas.

CAPITULO V — DE LGOS DOCUMENTOS DEL PERSONAL

Art. 161. DEL LEGA.JO DEL FERSONAL .

El lepajo del personal es  individual v deberd ser apero, al momento de su

incorporacion al establecimiente. Estaréd sujeto a las siguientes formadidades:

Ella Secretarie/a serd elfla responsable directo/a de la apertura. actualizacion,

custodia y archivo del mismo.

Debeth ser nanecads, foliedo ¥ preceddo de un indice de la documentacion obante

eh & mismo.

Estarad conformado por ta siguiente documentacion:

= Ficha de datos personales.

+ Folocopia de Documento Nacional de hdentidad, Libreta civica o Libreta de
Enrclamiento, sequin corresponda.

« Fotocopia cerificada delflos titulo/s.

« Folocopiz certificada de Constancia de Apto Psicofisico.

» Fotocopia Cerificada de constancias y certificaciones de cursos realizados,
menciones yio becas.

» Antecedentes laborales yo profesionates.

« Declaracién Jurada Amwal de la iotalidad de cavgos yiu horms citedrz en 13 gue so
asierdta ia totalidad de los camos/horas que desempaiia en todos los Ambitos en
due presta funciones, hcluyendo aquelios en que se encuentra en licencia. Debe
ser presentada al comenzar cada ciclo lectivo y actualizada toda vez que se
modifique la sitiracion de revista.

Hoia de Concepto y Calficacidn Ame Profesional,
Planila lnddividual Anual de Asistencia Diaria {Dicha planilla sa incorpora al Legaijo
después de concluide cada periado escolar),

» Planilla de Solicitud de Juetificacidn de Inasistencias (Esta planidla so incorpora al

legaje ol fnalizar cada  pericdo escalar).

Constancias da Licengias Crdinarias yfo Extraordinanias.

Constancia de Licencias Madicas.

Constancia de Designacion en Interinates wo Suplencias.

Copia de todos jot actos administrativos referidos al gjercicio profesional del

docents,

« Regisiro o Cuaderno de Actuacicn Profesional,

Los documentos obrantes en sl mismo, referddos a aniecedentes laboralkes y

profesionales, tiulos, carificaciones y diplomas que constaren en fotocopias deberan

ser aHenticados por efla Secrelaniofa quien debsrd cumplimentar ios requisitos
establecidos en la Resolucitn N° 4025EL/2002.

Art. 162. DEL LIBRO DE TEMAS O LIBRO DE AULA {TEMARHKD}.

En el Libro de Fewmas o Libro de Auka [Temarin) deberd registrarse toda bz informacion
de caracter didictico-pedagdgico que se suscila en cada curse y divisidn, en cada
hora de clase de cada una de fas asignaturas, confonme al plan de eshedios que se
imparte &n ke unidad educativa a lo largo del ciclo lectivo.



1. Su apertura es responsabilidad dei Preceptor/a de cada curse quien debera llevartd®
detallando, en las cofumnas corespendientes, las fechas en que debe dicterse chda,
asignatura segin el horario escolar preestablecido para cada cumso y division. ER
2, Cada profesor deberd completar al comenzar cada hora de tlase, en la fechs
correspondiente, ios datos requeridos y con su firma defard consiancia de su
presencia en el aula.

3. Debera ser visado peribdicamente por elfla Rectorfa/Directorfa yo la autoridad a
carge del turno, quien consignara su firma y sella cada vez que controle ef misma.

4. El archivo y custodie dei Libra de Aula {Temario) es responsabilidad delfa Jefe/s de
Preceptares.

CAPITULG VI - DE LOS CARGOS ESCALAFONADOS

Art. 163. DE LOS GARGOS DIRECTIVOS.

La carga horaria que desempeiian los cargos directives debe estar en concordancia

cah lo establecido en la planta orgénica funcicnal dat establecimiento.

1. RectonDirector: & furno completo para el cyual fue designado.

2 VicerectorfVicedirector, ef turno completo para el cual fue designado.

a Regente: el turno completo para ef cual fue designado debiendo cumpiir

funciones €n tunns  diferentes &l Reclorirector yio

VicerectorNicediregtor en caso de establecimentos con tres (3}

fnos.

4, Subregente: el tumo completo para ef cual fue designade.

5 Jefe General de Enseflanza Praclica (escuelas técnicas “transferidasy 24
horas redoj distibuidas de acuerdo a las necesidades en dos () tumos. En
caso de percibir retribucion por prafongacion da jornada, el horario serd de dos
(2) mos completos, o 105 de estog distribuidos en kres {3), cuando ios falleres
funcionen en tres turnos.

6 Jefe Generat de Educaciton Praclica {escuelas técnicas de "origen municipal™y;
30 horas catedra semanalas.

El establecimiento edusative siempre debera contar con la presencia de alguno de los

miembros del personal directive mientras permanezcan alumnas en el local escelar por

la gue deberd aguardar la llegada de la autoridad respectiva ded turmo siguiente para
poder retirarse.

Art. 184, DE LOS CARGOS JERARQUICOS.

La carga horatia de los carges jerrquicos debe estar en concordancia con io
establecido en la plasta organica funcional del estabfecimiento:

i Secretario: desempefia un tuma complets. Dicho tumo deberd coincidir
con el del ReciodDirector,

2. Maestro de Ensefianza Practica - Jefe de Seccidn - (escuelas técnicas
"ransferidas"y. desempefia veinticuatra {24) horas de clase semsgnales.

3 Maesiro Jefe de Educacitn Practica {ascuelas tScnicas de "otigen
municipal"): desempefia treinta (30) horas catedra sermanales.

4, Jefe de Laboretoric y Gabinete {escuelas técnicas “transferidas®):
desempelia veinticuatre {24) horas citedra somanales.

A Jefe de Laboratorio (escuelas técnicas de "ongen  municipal'):
desempefia tretnta {30) boras catedra semanales
B, Jefe de Trabajos Pracficos (escuelas léenicas ‘transierides”):

desempefia veinticustro (24) horas de clase semanales.
Jete de Preccplores (Escuelas Medias y Tﬂcnlcas "transferidas"):
desempeﬁa un tumo compiato.



8 Jefe de Preceptores (Escuelas Medias y Tecnicas de "origen
municipal”); desempefia un tumo compléto.

@ Subjefe de Preceptores: desempeiia un buno complato.

10 Jefe de Biblioteca (escuelas técnicas “transferidas™): desempefa un
tume complets. '

Art 165 DE LOS CARGOS DE BASE.
L.a earga horaria de los cargos de base debe eslar en concordancia con jo establecido
en iz planta erganica fencional del establocimiento:
1. Profescr - Profesor Tulor: s€ desempefia con g modalidad de
prestatisn del servicio por hora catedra citya  duracion es de cuarenia
{ 40) minutos,

2. Profescr por Cargo {establecimientos que cuenten con el Régimen de
Profestr por cargo) se desempefia por hora catedra las que se
agrupan conformando ¢cargos seqin el siguiente detglle;

2.1, TG 35 horas

2.2, TP1 30 horas

2.2, TP2: 24 horas

2.4, TF318 twwas

2.5. TP4 12 horas

3. Ayudante ge Citedra {escueias técnicas de “ofigen municipal’): se
desempeafia con fa modalidad de prestacion del servicic por hora
catedry,

4. Prosectetario; desempefia un tume completo.

5. Preceptor desempefia un tuma con jomadas ¢2 430 horas relof de
duracion, cualquiera sea el indice de remunaracion.

6. Maesirg de Ensefianza Prictica (escuelas Téchicas “transferidas™),
desempefa 24 horas de clase semanales.

7. Maesirc de Educacién Pracltica (escuelas técnicas de “origen
Municipal®). desempeiia un cago conformado por hora citedra segin
5U carga hatana a saber,

7.1 Médulo 15 horas
7.2. Madulo 12 horas
7.3. Madulo 9 horas
7.4. Modulo & horas

B. Mazeslrn Ayudante de Ensefianza Pradica (escuelas Técnicas
"ransfaridas”™): desempefia 24 horas de clase semanalkes.

8. Ayudarge Técnice de Trabajos Pricticos (escuelas Técnicas
"trensferidas™: desempafia 24 horas de clase semanales en un o,

10.  Ayudania de Laboratorio (escoelas de "origen municipal”): desempefia
un Cargo conformacio por fiors cliedra segin 9 Girga orana a saber:
10.1. Madulko 15 horas
10.2. Maduio 10 horas
11. Bblicecarnio: desempena un tume completo.

ArL 165. BE LAS AUSERCIAS,

La ausencia injustificada a una hora de cdase (una obiigacién) se considerara una
inasistencia, & que sem descontada en forma proporcional a las horas de
clasesfobligaciones Que debid dickr en el mes.

Art. 167. DE LAS AUSENCIAS A REUNIONES GENERALES DE PERSONAL.



La ausencia del profesor a cada Reunidn General de Persgonal, establecida e
Agenda Educativa, es considerada como inasistencia a Una hora catedra
integracion de Comisicnes Examinadoras o de Evaluacién como dos (2) heras cate

CAPITULO VIl - DE LOS CARGOS NO ESCALAFONADOS

Art. 168. DE LA CARGA HORARIA .
La carga horaria oe los caigos no escalafonados debe estar en concordancia con lo
establecidn &n la planta organica funcional del establecimienta:
1. Asesor Pedagigico: desempefia un cargo equivalents a TC = 36 haras cétedra
semanales.
2. Psicdlogo: desempefia cargos equivalentes a
2.1. TPZ: 24 horas cdledra semeanales.
2.2. TP 18 horas caledra semanales.
2.3. TP4: 12 horas citedra semanales.

3. Psicopedagogo: desempefia un cargo equivalente a FP3 = 18 horas catedra
semanates, ;

4. Ayudante det Departemento de Orientacion: desempefia 16 horas cétedra
semanales,

5. Ayudante de Clases Practicas {escuelas medias "transferidas"):. desempefa 18
horas catedra semanales,

g Ayudanta de Clases Practicas f{escueias técnicas de "ptigen municipal'):

desempefia cargos equivalentes a;
6.1. Méadulo 15 horas
6.2 mddulo 10 horas
7. Jefe del Departamento de Educacidn Fisica {escuelas medias y lécnicas
“transferidas").
7.1. Desempefia un cargo equivalente a 8 {ocho} horas catedra semanales.
7.2 Desempedia un cargo aquivalente a B {seis) horas citedra semanales,

CAPITULO Vit - DE LAS OBLIGACIONES EN PARTICULAR

Art. 169. OBLIGACIONES DEL /DE LA SUPERVISOR! SUPERVISORA f ESCOLAR

DE REGIUN.

Elfia Superviscr/Supervisora tiens las siguientes obligaciones y alribuciones:

1. Supervisar todos fos eslablecimiantos de su junsdiceion,  visitdndolos

penddicamente ¥ en  todos aquelios casos en que las circunstancias raquieran su

presancia.

2. Asistir 3 los actos conmesmorativos,

3. Asesorar al personal directive sobre aspectos relacionados con la orgapizacian y
conduccion educativa.

4. Fiscalizar el cumplimiento de [as disposicknes reglameniarias vigentes.

5. Qmientar pedagagicamenta al personal docente.

6. Evaluar el proceso de ensehanza-aprendizaje y ks resultados obtenides en las

acciones desarralladas en la ejecucion del Proyecto Institucional de cada

astablecimiento a sy cargoe.

7. Detar constancia en al libra reglamentarie del estahlecimiemo de las visitas gue

realice y  hacer las observaciones periinentes.

8. Informar a2 & Direccion del Area correspondiente sobre e desarrollo de las

actividades escolares y las meceskdsdes pedagdgicas, sociales y edilicias

observadas enlos  establecimientcs. ' '



0. Estimular el perfeccionamiento, la aciualizacidn y la capacitacién del persomal

docente, promoviendo —entre olras medidas- la realizacién de reuniones de trabaje.

10. Poner en cenocimiento y asesorar al personal de condussion sobre la normativa

vigenie en materia educativa y adrministrativa, actuatizando su informacion.

11.  Incentivar la colaboracidn e interaceidn entre & establecimiento educative y la

comInicad.

12. Calificar anualmente a los directoras da la jurisdiccian y ratificar o reciificar 1a
calfficacion de los docentes chservados por &1,

13. Proponer madidas ftendientes a la racionalizacién de los recursos humanes y
materiales disponibles y faz que contribuyan a mejorar la prestaciin de los
sServicios educativos en su jurisdicoion.

14. Fomentsr el intercambio de expariencias entre docentes gue e desempeficn en
establecimientos de similares caracterisiicas.

15. Efectuar el seguimiento de la inseripcidn anual en los estabdecimientos educativos
a su camgo, cojuntamente con elfla  DirectovDirectora/Recior/Rectora
corespontdientes.

16. Efecivar & seguintiento de la evolucién de la matricula de los establecimientos de
su jursdiccion a fin de promover accignes de retencidgn e indusiin educaliva.

17. Difundir los lineamientos de las paoliticas educativas promovidas por las
autoridades de ia  junisdiccian.

18. Propiciar espacics de trabajo en eqwpo entre Jefaturas y Goordinacicnes de los
distintos sectores del Establecimiente.

19. Fomeriar s desarmollo de Proyecios Pedagdgicos Institucionales adecuados a las
necesdades de k comumidad educativa de cada establecimiento.

20, Propiciar la implementacikin vy ef funciopamienta de los Consejos Escofares de
Convivencia de acuerdo a i normativa.

21. Suplantar en caso de ausencia al Supervizor Adjunto, en sus funciones
especificas.

Art. 170. OBLIGACHONES DEL/LA RECTORIA, DIRECTORYA.

Elfla Recioria, Diractor/a tiene as siguienfes Obligaciones y atribuciones:

1. Organizas, asesorar, dirigir ¥ evaluar la aclividad pedagégica, cumpliendo las
normas impartidas por la Supernoridad,

2. Representar oficielmente al establecimiento.

3. Conocer y aplicar el sistema egat ¥ reglamentario vigente.

4. Tomar posesitn de su cargas ante el szliende, o personal Jeranguico comisionado
por la superiondad, recibiende el establecimiento v exislencias bajo inventario vy
labrandose el acla comespondiente. Dentro de ks reinta dias, elevara copsa de estos
documentos a ka Superioridad.

5. Poner en poseskon de fas Ranciones v/o cargos al personad docente y auxiliar de
acuerdo con ka deszignacion efechuada por kb Superoridad, teniendo en cusenta ias
normas vigentes y dar el alta correspondiente a odo el personal  que ingrese al
esiablegmiento, no pudiendo disponer por 5i, cambios en la situacion de revistla del
parsonal, ya sez respecto dol tumo, asignatira yo funcion en que hayan sido
designatos.

6. Calificar al personal docente, alevardo la calificacion & la Superkwidad.

7. Matifhcar fehacienlemente al persoaa docente y no docente def Establecimiento de
toda la decumentacidn yfo normativa emmanada de la Supernoridad, segin comesponda
y especialmente de aguellas rescluciones que les afecten.

& Asistr frecuentermente a las dases pera observar lecciones tedncas y practicas, fa
disciplina y orden dei aula y'o lalleres, [aboratorios, elc., y fiscalizar el desarnollc de
programas, damlo en cada caso, fas indicaciones conducentes 2 la obiencon de los
mejores resufiados. De cada una de eslas visitas, dejar constancia, visandao el libro en
que se registte la actividad respectiva, deblendo noticar por separado  al



(-'-.
corraspcndlente docente, del concepto fundado gue le hubiers merecido, el que ﬁef
incorporara 8 su legajo de actuaciin profesional. 9,t
4 Controlar que &l personal del Establecimienta cumpla con las nomas Iegaiesﬁ‘_- -
regiameniarias vigentes ¥ con las obligacicnes asignadas, en especial las referidas a>
la efectiva prastacidn de servicios v al cumplimienta det horario establecido por parte
del personal docents y no docente del esiablecimiento. Adoplar lzs medidas
hecesarias para ello.

10. Aplicar las sanciones previsias en las normas legales vigentes que correspondan.
11. Justificar o no, las inasistencias del personal docente y no docente en ia farma
prescripta en las normas reglamentarias.

12. Justificar inasistencias de los alumnos y conceder.reincorporaciones. Autorizar las
excepciones al régimen de reincomoracidn de ahmnos mediante disposicidn fundada.
43. Establecer contacie con los responsables de los alumnos, a fin de vincuiarios con
la marcha del establecimiento; y facilitar su cooperacidn en situaciones relacionadas
con et cumplimiento de las obligaciones de los alumnes, y coando estos acusen
deficiencias de apicaclon, asistencia o conducta.

14. Presidir el Consejo Consaitive, el Conseo Escolar de Cenvivencia de acuerdo 3
las normas vigenies, asesorar a la Asochacidn Cooperadora, Asociacion de ex
Alumnos y demnds entidades privadas de coopsrackdn con la adividad del
establecmiento.

15 instrumentar e! Sistema Escolar de Corwivencla confonme ko presceipta en la ley
respactiva v aplicar ias sanciones -previa ifervencitn del Consejo de Convivencia-
segan circunstancias ¥ gravedad de bos incumplimienios en que incurrdaran los
alumnos.

16. Eiercer el contraior en el usa de la casa-habitacidn por parte delffa awdiiar casere.
17. Comunicar arr forma inmediata a la Superoridad, cualguier evenlualidad de
caracier grave que se presentare y dar intervencion a toda otrm autoridad si
somespondere.

18. Controiar que los miembros del personat del establecimientc o atumnos no
retiren maguines, mstrumentas, hemamientas, muebles, diles o otros elementos
inverdarados, salvo gue o sea a efectos de su reparacidn o para actividades
educacionales del Establecimiento.

19. Denunciar ante [xs avtoridades competentes los casos de extravin pérdida,
roba ylo hurde de materiales yo elementos cue estén inventanados como patimcnio
escolar.

20, Producir toda la informacion que ke fuera solictada por la autoridad
compelente, para su remisidn, dentro de los plazos reglamentanos.

21 Solictar awiorzacion, en todes los casos, al Superior jerarquico para
abandanar la sede da sus funciones.

22, Reritir & Informe circunstanciado del mventario de los lbtas que integean &l
forwto bibliografico —con el detalle comrespondiente- al organismo perinenie dal
Ministerin de Educacidn, a los efecins de centralizar s informacién del material
existente en la Biblicteca Escodar.

23 Dar trdmite ante la Superoritlad de toda arfuacion preserdada, tramite y o
solicitud cuya resolucidn corespondiera a la misma.

24.  Elevar en iempao ¥ forma ef informe Mensual de la dolacién de! Personal del
establecimiento al grganismo perinente det Gobiemo de ks Ciwdad a bos efectos de
reglizar &l control de la prestacion efedliva de senvicios y horarios de los agentes.

25 Comunicar, de acuerde con las disposiciones vigentes, inda vanacion que se
produzea an iz matricula de los curses, necesidedes ywo vacantes que incidan en la
plaria organica funcional del establecimiento,

26. Agistir a8 establecimiento diariamente con  veinte minutes de antelacion a ka
iniciacion de las actividades y/fo turno y permanecsr en el establecimiento hasta
cumplir su carga horana, no pudiendo retirarse sin gue ofro miembro del persanal
directivo lo reemplace o mientras permranezaan alurmnos en el establecimiento.



