27 Asignar los horarios de clafy "WniRAGc @n cuenta lag disponibilidades
presentadas por los docentes en sus declaraciones juradas.
28. Determinar, con la particpacion delllos Vicemmectories NVicedireciorfes |a
distnibucion de vacankes y horarios.
29. Resolver sobre las vecantes yioc pases de alumngs.
35, Altermar con el VicerreclonVicedireclor la atencian de la escuela durante el
recaso ascolar de inviemo.
31 Distribuir -mediante Disposicin Inlema del Rectorade o Dikccion y hacer
cumplir las tareas del personal docante y no docente de acuerdo con las funcones y
deberes de cada uno. Guando ef establecimientio no cuente con la totaiidad de los
Cargos necasarios o cuandn sea indispensable asegurar el normal funcionamiento de
la unidad ascolar, podra asignar oiras tareas a miembros del personal, acode a su
cargo, en forma equilativa v previa confermidad del agenie, sin que 1al medida
inplicpie una modificackm en s situacidn de revista yio tumno dehiemwdo estar
fundamentada y aprobada par la Superioridad.
32. Asesorar y apoya la labor de todo & personal baje su dependencia a fin de
garantizar la prestacidn v la calidad del sewicio educativo.
33, Efectuar las Reuniones Genwrales de Personal, eslablecidas en la Agenda
Educativa, segun las siguientas paudas:
33.1. Se redizarn fratands gue no provoquen suspension de cdases y ausencia
de ios docentes.
33.2. Sus objetivos seranc
33.2.a) Sisternatirar, coordinar, anticular y evaluar la ensefianza.
332 0hb}) Fhar pautas para el desamolio de planes, programas y 2l mejor
aprovechamiento de ios recuraos materiaies.
33.2.c) Fomentar la iniciativa, & vestigacidn, €l estimule del progreso
ntedectual y &l intercambio de sugerencias de observacionaes practicas.
33.2.d) Generar espacios para k& evaluacion y formmulacién de opiniones scboe
I2 marcha de |a escueia.
33.2.e} Promover la lectura y comentaric de onenfaciones y normas
impartidas por la Superioridad & fin de su implementacicn.
33.2.5) Dar a conocar sus propiss directivas e instruccionss.
34. Ekstablecer y supervisar, en fomma exclusiva y excluyente, [os mecanismos
internas de contro! de asistencia, puntualidad y permanencia del personal docente y na
docente conforme indican las normas vigentes.
35. Faciltar la documentacidn exigida ylo la infformacion gue ke sea requerida por los
funcionarios de los organismoes fécpicos pertinentes encargados de efactuar las
awditorias y controles del persanal.
36. Mantener actualizada la tarea administrativa, comespondencia y rendiciones de
cuerdas
37,  Regisirar i fuma ¥ selo ante 13 Tesoreria General del Gobiermo de la Ciudad
de Buenos Ares y ka Direccidn de Titlulos v Legalizaciones dependiente de la Direccidn
General de Coordinacion Legal e Institucional.
38 Fimar conjuntamente con el Secretano foda documentacion producada en k&
escuela y elevada a la Superiondad.
9. Fimar toda documenfacidon redativa al funcionamienta ded establecimiento, e}
personat y los aluminos.
40. Coniroar y visar periddicamente |a documentacion inferna del establecimiento.
41. Elevar a da Supervidad solichudes de equivalencias, de acuendo con las
reglamentaciones respeciivas.
42. Elborar o hacer elabormr en tempo ¥ forma la Documentaciin Escolar
Reglamentaria de use obligatorio. Conjuntamente con el Secretario son msponsables
primarics de su guanda y cuslodia quedando facullados para adoptar Yos recaudos
pertinentes gque garanticen su seguridad e invinlabilidad.
43, Abiir con mtervencion ded Secretario los sigeientas libros:



43.1. Registro general de calificaciones (L ibro Matriz).
43.2. Libro de actas de examenes de atumnos libres,
43.3. Libro fe actas de examengs de alumnos regulares,
43 4 Reagistra anual de calificacionas.

43.5. Libra de supervision docents.

43 6. Libra de camunicaciones cficiales,

43.7. Libro de Actas Generales.

43.6. Libro de Actas det Gonsejo Escolar de Convivencia

44. Llevar el Litra de Disposiciones Internas del Rectorade donde se asentaran las
medidas gue requieran el dictads de un acle adminisiretivo de parte de 2 mawima
Auioridad Escolar. El mismo debe estar encuademado, foliade y habilitado para tal
fin.

45. Confeccionar sl inventario anual de ias exisiencias de ia escuela al 31 de
diciembre de ceda afa, con las correspondientes actualizaciones, conforme jas
normas gue fije el organismo técnico-contable correspondiente.

45. Respacto de las Asociaciones Cooperadoras, debe:

46.1. Fomentar su constifuctdn.

46.2. Contribur a su correcto funcionamianto, al progreso y at cumplimiento
cabal de sys fines, actuandc eomo Consejero y Asesor Pemanente de la
Comision Direcliva de la Asociacidn Cooperadora.

483 Asistir a las reuniones de Comision Directiva y a las Asambleas
Qrdinarias y Extracrdinarias de la Asceiacion Cooperadosa.

464, Informar de incnediato y en forma diredia a |z Dieccidn General de
Cooperadoras y Comedores Escolares sebre cualtnier hecha que, vinculado con
{a aclividad de la Asociacion Cooperadora, sea pefjudicial o pudiera perfjudicar el
norma’ funcionamiento y cumpfmiento de sus fines o significare un Manejo
irregular de los recursos a ella asignados, deslindando de tal maners toda
rasponsabilidad por actas o hechos a los que no hublere prestado expresa
congentimients.

46.5. Elevar a la Superioridad, para su consideracidn, las peticiones de uso del
local escolar, realizacion de actos, festivales, conferencias y otras aciividades
s0cio culturales por parte de la Asociacion Cooperadors

46.6. Elevar a la Superioridad toda la infonmacién que le sea requerida por gsta
en relacion con fa actividad de la Asociacion Cooperadora, coma &850 también
cuialquier siuacion gue alterare la amronia en 1as relaciones entre la misma y los
directvos escolares

47, Tratandose de escuelas técnicas serdn obligaciones y atribuciones de loghas

Rectoresfas. Directores/as las siguientes .

47 1. Autorizar ¢on su firma, todos los plenos de trabajo que se efertilen en gl

establecimianto, y considesar los presupuestos definitivos formutades para las distintas

“Ordenes de Trahajn® sin cuya aprobacidn ne podran tener principic de ejacugién,

47.2. Piohibir que miembros def perscnal del establecimiento o alumnos, rstiren

maguinas, instrumentos, herramientas, muebles, iles u otros elementas, 2alvo que o

sea a sfectos de sy reparacidn o para actividades educacionales de ia escueiz.

47.3. Promaver reunicnes y/o experiencias directas con los alumnos pertenecientes al

ciclo superior sobre temas técnicos, industriales, acondmicos, sociales u otros que

sirvan de orientacién y capaciacitn para su fuluro desempedio laboral y profesionat.

De dichas actividades se debera dejar constancia escrita.

47.4. Difundir ¥ premover fas especidfidades v aclividades que se imparen en iz

escuela en la 2oha yio radio de influencia de la misma —eslablecimientos u organismos

industiales, profesionales, elc.- v en los esiablecimientos de educacion primaria con
fines de crentacidn vocacional,

Art 171. PROHIBICIONES DELLA RECTORIA, DIRECTORIA.
5e pmohibe a los RectoresMirectores.



1. Madificar |las fechas establecidas ool B WHERrio de Educacidn del Gabierng
de la Ciudad Auénoma de Buenos Aires para la iniciacion yo finalizaciin del ciclo
lective ¥ de los terminos et que este se divida,

2. Hahilitar cursos, divisiones o especialidades sin previa autorizacion esciita de
Iz Superioridad.
3 Extender certificados analiticos o tilulos que no se ajusten a los requisitos

establecidos o carezcan de constzncia formal de que las respeciivas asignaturas
fueron reglamentarisments aprobadas.

4, Disponer la malriculacidn de los alumnos que no rednan Ios reqguisitos
reglamentarnos.

5. Introducir modificaciones en la estructina ediicia det estzblecimiento.

6. Disponer por sf, cambios en la situacion de revista del personal, ya sea

respecto del turno, asignatura ylo funcion en que hayan side designados.

Art. 172, OBLIGACKONES Y AITRIBUCIONES DEL/LA VIGERRECTOR/A,

VICEDIRECTORIA_

Elia Vicerrectoria, Vicedirectorfa tiene las siguientes obligaciones y atribuciones:

1. Reemplazar alla Rectorfa /Director’a en caso de ausencia, desempenando y
cumpliendo sus funciones y deberes en forma permanente, tansiora o
circunstancial, seqon comespanda.

2. Conocer y apiicar al sistema iegal ¥ raglamentario vigente.

3. Coiaborar vy auxiliar alta RectorfafDirector/a en ef ejercicio de sus funciones y
para e} cumpdimienta: de sus deberes.

4. Irdornar al Rectorfa Mimrectoria ioda novedad gue se produzca durante su tumo
y/o cuando susiituya a éste/a.

5 GComunicar de mmediatc alfla Rector/a, Direciorfa toda anofmalidad yio

iregularidad gue comprobare en €l gjercicio de sus funciones.

& Asumir aquelas responsabilidades que le sean encomendadas por dedegacion

de facuitades def Rectorfa, Direcion/a,

7. Colaborar con elta Rector/a, Direciorfa en la determinacion de la distnbucian

de vacantes y horaros.

B. Supervisar la puntushdad, asistencia y permanencia del personal del
establesimienio en 5u Tuino.

9. Alternar con ella Rector/a, Director/a la atencion ded Establecimiento durante el
receso 2scolar de invierno.

10. Supernvisar la tarea del Jefe Goneral de Enseifianza Practica, a quien impartird
las direclivas fundamentales que deban ponarss an ejecucion en los talieres y
dependencias a sif Cargo.

11. Visar periodicarnente € pedido anticipado de preparacion de clases practicas,
Ins Hbros da tema de aula, los horarios de dase de los profesores, las fechas
da exaladianes yio eximends anda Comigkin v ot baletines de asigtendas
de los alumnos, pudiendo delegar eslas funciones en el Regente de estudios.

12, Adoptar las medidas necesarias para ia mejor marcha de la ensefianza practica
y tedrich-practica de o lleres, lboratoiws v gabinetes.

13 Colaborar er &l mantenimiento de la convivencia institucional y el orden en al
Eslablecimiento.

14. Tomar, en su caracter de superior inmaediate de ftodos los talleres, plantas,
lasboratorios y gabinetes, las medidas necesanas para fa mejor marcha de la
ensenanza practica y tedrico-practica, rendimiento y conservacitn del material
digactico, obsarvande ¢l cimplimienta de las nonmas de seguridad e higione
industrial.

15. Colaboraxr oun ella RedifaDirector’a en la confeccidn de los conceptos
profesichaias de calificacion anuaf de! parsonal que se encuenira en su tuimo.



16. Asistir yfo supervisar e| desarrollo de clases tedricas y praciicas, formuland -fa
corespondiente critica pedagogica vy observaciones en el cuaderno yefd
actuacion pmfesmnal y dejando constancia de su presencia en el libro \dé\
temas. S

17. Orientar y supervisar conjuniamente con elfla Rectorfa [Directorfa  las
actividades inherertes al proceso de ensefianza v de aprendizaje.

18. Paricipar en las reuniones de Departamentos de Materias Afines gue se
desariolian en su turnag.

18. Acordar con &lla Reclor/a Mirectorfa crtarios de gestién a fin de hamaogensizar
el funcionamiento institucional.

20. Osientar ¥ Supervisar en su calidad de superor jerarpiica las actividadaes de
Frecepioria.

21 Orientar y superdsar la elaboracion del plart anual de frabajos de aplicacidn y
{a rotacidn de alumnos an los talieres y laboratorios, de acusrde con las planas
¥ programas de estudio.

22. Registrar su fimna y sebo ante la Tesoreria General del Gobiemno de la Ciudad
de Buenas Aires y la Direccion de Titulos y Legalizaciones dependiente de ta
Direccidn General de Coordingcion Legal e Instiucional.

23. Llevar el Registro Anual de CaFficaciones (Libro Calficador) de cada curso y
division del establecimienio y cemmario con su finn: al conclir el perioda de
evaluacidn complementaria de cada ciclo lectivo.

24. Salvar raspaduras, tachaduras, enmiendas y/o anular fos folics pertinentes en
£l Registro Anual de Calificaciones {Libro Calificador) segdn comesponda.

25. Confectionar y elevar, al Rectoria /Mirectorfa, el Parte Disnio General del turno.
En &l constard: resumen de asistencia de alumnhos, de personal docente y no
docante, solicitudes de licencia def personad y novedades de funcionarisnio.

26_ Verificar en su fumo el cumplimients de las sanciones dizciplinarias aplicadas a

log alumnos.

27. Controlar y wvisar el dftimo dia habil del mes ef Registo de Asisiencia de
Aluninos,

28. Controlar los sigulentes libros ywo Registros:

26.1. Registro Anual de calificaciones {Libro Calificadar)

26.2. Registro y Boletin de Asistencia de Alumnes

26.3. Registra de sanciones disciplinarias

26.4. Libro de Asisiencia del Persomal de su tumo

26.5. Libro de Temas ¢e Clases

26.68. Registra  de Pedides Anticipados de  preparacidn  de  Clases
pracficas.

26.7. Bolstin o libreta de calificaciones de alumnos

Art. 173. PROHIBICIONES DEL/LA VICERRECTOR/A, VICEDIRECTOR/A.

Alia Vicermectarlz / Vicedirectoria se la aplican las mismas probébiciones que al
Rectaria Mirectorfa.

Art, 174, OBLIGACIONES DEL/LA REGENYE.

Etfia Regenie/a ligne las siguientes Obligaciones y atribuciones:

1. Como superior jerdrauico de la Preceptorfa, onentar ¥ supenasar sus aclividades.

Z. Evaluar €l desarrolio de ias actividades docentes y adminstrativas a su camgo.

3. Colaborar con allla Vicerreclar/a Vicedirectarfa an la confaccidn de lns horarins de
clases, gabinetes, laboralotfios y plantas; em las reunicnes de profesores y de
conceptos, ¥ en las aclividades relacionadas con los examenes,

4. Cuidar el orden, la discipiing, el normal desarmollo de la enseffanza velando gue los
profesores v demds personal de su depandencia cumpian con susphﬁgasmnes

o el
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Asistir frecusntemenie a las clasdd) ohraviitd locciones tedricas v practicas, |a
discipling ¥ el ordean dol sula v laboratorics, fiscalizando =l desarrclio de los
programas, dando en cada caso jas indicaciones conducentes & la obtencion de
mejores resufades. De cada una de estas visitas dejzrd conskancia, visando el
libro de lemas de la division emitiendo conceptos fundados, de los gue notificara
af interesado,

Conirolar la asistencia de los profesores a sus respectivas clases, y del resto del
personal de su dependencia, efeciuando diaramente el parte de inaskstencas,
faita de puntualidad y/o retiros antes de hora

integrar [as feuniones de profesores que se efeciien con fines didacticos,
realizando ol actd respectiva,

Colaborar con elila Vicerrectorfa Vicedirector’a en la formulacidn de la calibcacion
anual definitiva del personal bajo su dependencia.

Autorizar y supervisar la preparacion de las libretas de calificaciones, de las
planillas de calificaciones de cada términe lectiva, su recepcion, crdenamiento y
conservacion en e amchivo.

Atender |l confeccion de los boletines de calificaciones de jos alumnoes.

Seperyvisar ia preparacidn. de fas hslas de almnes para rendir examen,
clasificados separadamente por ano de estixdios, division, asignatura y categoria
de examen.

Art. 175. OBLIGAGCIONES DELILA SUBREGENTE.
Son sus obligaciones y atribuciones secundar al regente, cumpliende las tareas que fe
fueran delegadas y reemplazardo en tadas sus funciones en casos de ausenda,

Art, 176, DEL. JEFEIJEFA GENERAL DE EDUCACION O ENSENANZA PRACTICA,
El Jefe Genaral de Ensefanza Pracfica es el superior inmediate del personal de
taberes v encargado de la organizacibn, ofientacidn, asescramento, coordinacion,
supervision y evaiuacion del desarroile especifico de fa actividad educativa en los
talleres, su produccidn, la oficina técnica; el deposito de matarales, mantenimiento
general y Fas noymas de seguridad e higiena.

Son sus ohligaciones y aiibuciunes:

1

Controlar la asistencia del personal de su deperdencia, efectuando € pare
diario comaspondienie.

Recisr, comumcar ¥ hace cumplir, en su jurnsdiccion, las Srdenes della
Direcioraia y delfa Vicedinectorfa.

Dar cusnta diaramente por escrite a la Vicedireccién de cuanto se relaciona
con [a marcha de los talleres.

Convocar pariodicamenie a losfas Maestrosias de Ensedfianza Praclica —Jefes
de Secodn- yio Macshrosias de Ensefianze Practica, para fratar asuntos
relacionados con la enseflanza de taller en sus aspectos técnicas vy
pedagigicos, fa formacién integral de los alemnos y la realizacidn coordinada
de los trabajos practicos de talkar, de acuerdo con las instrucciones que reciba
della Director y dela Vicedirectoria: de todo lo cual se labyard un acta, con
referencias de lo trafado, una copia de a cual se elevara a la Vicedireccion.
vigilar el cumpimiento de ks directivas dadas a lbs maestros y alumnos,
procurando armonizar y conciliar la labor técnica y educativa en las distinias
secciones, de manera gue 10s falleres representen una vadad en marcha gue
responda plenamente a sus objetivos y dentro de las noimas de seguridad e
higierre mndustrial establecidas.

Contvolar los pedidos y recepciones de los materiales solicitados en cuanto
comespondda, @ su necesidad, cantidad y/o calidad.



10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18

19.

Distribuir las "ordenss de trabajo” fue emita elfa Directora; wvisar Elg
“Presupuesios’ y fos ‘pedidos de materiales (tiles’ que confeccionen Qb
maestros; aprobar ¢on sus firmas fas “Tagjetas de Trabajo® de ios trabajos qh&
efectien los alumnos y hacer la liquidacidn por producido de taller.

Asumir directamente el control del trabaje que se rsalice por cueniz de
terceras, previa “Orden de Trabaje® firmada por elfla Direclor/a, fenar |os
recaudas reglamentatins técnicos y administrativos al efechs.

Coordinar Io necesario para la ejecuciin de los trabajos mencionados denlro
del principio de ensefiar produdendo.

Controiar los registros de Entrada y Salida del material, de Entradas y Salidas
de Trabajos terminados, de Entradas y Salidas de Utiles, Muebles, Maguinas y
Herramientas y el Registro de Trabajos de Reparaciones, instalaciones o
Ampliacicnes.

Visar periddicamente y en especial al producirse ta rotacién de talleres, las
Planiias de Trabajos Terminados® de los alumnos y fas que deberan levar los
Maestros para anntar los frabajos gue gecutan personamente, asi como
también los "Cuademos de Trabajos Priclions de Taller™ de fos alurmnas.
Hacer comfeccionar, aprobar y distribuir a cada sectidn copias de los plancs
necesarios para que los alumnos puedan tener permanentemante & fa vista las
indicaciones que surgen de Ins mismos.

Irtervenir en ia consideracion de las soliciudes de exencion de priclicas de
taller de los alumnes, elevandolas a 1a Vicedirecoién con el informe respectivo
¥, verificar con los medios que estime conveniente, el cumplimierte de las
tareaz que los alumnos declaren desempefiar fuera del establecimiento, asi
como también los restantes requisitos que a tal efecto deban satisfacer los
interesanos.

Coordinar con ios directives del establecimisnio el procedimiento a adoptar
para que el desamollo de la enseffanza de talleres se realice en fomma aunada
con el dictado de las asignaturas técnicas tedncas v tedrico-praciicas, ast como
las visitas de estudios, complementarias.

Preparar el plan anual de trabajos practicos y, de produccién con la
colaboracitn de 105 respectives Meestros de Ensefienga Practica, Jefes de
Seccion wo de Oficina Técnica, para snmeterlo a cnrrs:deramm ded Director del
establecimienta.

En caso de accidents, desaparicion de eiementos siniestro u otres hechas que
ncurran en el taller y que pueden dar motivo a trdmiles posteriores, fomara las
medidas que aconsejan ias circunstancias, dando aviso inmedistamente a 13
Supetioridad. Labrard asimismo, un aciz dejando constancia de lo ocurmido,
facha, hora, testigos, etc. Sf fusra necesario, elevard a la auvioridad
competerte, una copia de esta acta la cual formard cabeza de expediente.
Intervendra conjuntamente con elia Maestrofa de Ensefiarza Practica, Jefela
de Seccidn de la especialidac que corresponda, colaborando conh el Secrefarnin
del Esiablecimientd en fos llamados a ficitaciin para la adquisiciin de
materiales y utiles deslinados a la Escugla, prepardndolos plisges con la
nomma y caracienisticas de dichos materiakes.

Al finatizar cada periode escolar y antes de que ef personal de talleres hags
uso de sus vacaciones, adoptard medidas necesarias para la conservacion y
segundad de |as instalaciones, MaGLINAS, hemamienas y olros clementos de
su jurisdiccion durante la época de receso escolar. Contralars al finalizer cada
afio escolar, dejando constancia de efio, ta actuzlzacitn del iventario de todas
Ias suistencias de Jos {alleres, danda ctenta a Ig direccidn de Jog bienes que
por ser impasible su reparacion, proceda solicltar su baja 2 12 Buperiorida.
Elevar a la direccion del establecimienio, dentro de los diez dias de terminado
el afo lectiva, ia memoria sobre la marcha de las secciones a su cargo,

incorporando a la mis| MceE Gener in ala
po ma, o balance geners] de lo ngresado 8l Tesorerl por

G
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producido de talleres, con 1A SUBHVISEA de los valores de [a mano de obra,
materiales, gasios generales e imprevistos y otros gastos, por seccidn v los
totales generales; copiz de ia ndmina de las maguinas y clemenios de
provisidn imprescindible, qire de acuerdo a la respecltiva disposicitn hayz
solicitado oportunaments, fos matetiales que se requieran para el siguiente ano
escalar, detallando cantidades, calidad y medida y las providencias a adoptar
pard €l mejor aprovechamients de los talleres.

Colaborar con 1a directidn sobie los conceptos del personal a su cango.

Como superior jerarquicoe del personal auxidiar les asignara las tareas
correspondientes, de acverdo con las necesidades def estableamiento y las
instrucciones dadas por elfle Dhirecloraa, tomando en <uenla que todo
trabsjo que se efectie ¥y Que ocasione gasto de materiales, debers ser
realizade mediante “Orden de Trabaje™ ad-hoc, con sus  correlativos
*Presupuesios™ y "Pedidos de Materiates”.

Art. 177. OBUGACIONES DEL/A SECRETARIO/ISECRETARIA.

Elffa Secetario/a es el jefe de los servicios administrativos del establecimiento,
depende divectamente det Rectorfa, Directorfa v oolabora oon 8t en ka gestidn
adiinistrativa, cumplendo sus funciones en &l tumo de concurrencia delfla Rectorfa,
Directorfa.

Ella Secretariofa tiene las siguientes atribuciones v deberes:

1. Conocer el sistema legal y reglamentario vigente, velando por su esfricta
aplicacion y cumplimiento.

2. Custodiar la docurnentacion y los sellos oficiales del establecimiento,
siendo responsable directo de ambos.

3. Informar al Reclorfa, Direclorfa de toda povedad o anomabia
inmediatamenie de tomar conecimianio de la misma.

4. Distribuir kos hosarios def personal 2 suk cargo por tumos de acuerdo con las
necesidades del astablecimienio.

5. Asesorar al Rectorfa, Directoria en todos fos asuntos administrativos y

refrendar la firna del Rectorfa, Director/a en los documentos que emanen

del establecimiento.

Cumplis con las tareas que elfla Rectorfa, Directorfa le encomende.

Asignar ¥ supenisar Jas tareas del personal de su dependencia, segin

corresponga.

8. Colahorar con ella Rector/a, Directoi/a en Ja calificacion def personal de su
area de competencia.

9. Confeccionar plandlas de altas, bajas, desciacenios de haberes del personal,
ekevandolo mensuaimente a la dependencia comespondiente.

10. Regisirar |las asistencias, inasistencias, licencias y justificaciones de todo el
personal del establecimiento.

11. Supervisar y prever las necesidedes de dtiles y maleriales para el
desarrcilo de las tareas del area a su cargo.

12, Asistir a las reuniohes de personal.

13. Lievar en legal forma el ibro de actas de las reurdones.

14. Realizar los resitmenes y irabajos de estadistica que exijan las
drnogiciones vigentes,

15. Llevar, clasificar, ordenar y custodiar el archivo de la documentacidn oficial.

16. Dar cupso a kos tramites que se nicien o se eciban en el establecimiento,
regisirando en of Libro de Entradas y Salidas de Docimentacion. con
inhicacion de facha, toda actuacikin o bdmite que la eacuela reciba o emita.

17. Clasificar los documentos que entren a Secretaria subdividiéndolos por
rubre & iniciar expediente interno de los aduados que ingresen & la misma,
cuarda asi bo requiera ka naturaleza del asunto.

~ O



18. Regactar tos informes y documentos que se diligencian en su depandanc

19. Expedir las sslicitudes de matricula (con la firma del Rectorfa, Director/a}
permisos de examenes, cerificados de estudios, cerificados de estudiok:!
parciales, constancias de escolarklad, diplomas, procediendo al registro
comrespandiente,

20. Confeccionar y actualizar el legajo de cada alurmno que ingrese al
establecimiento.

21. Habilitar las actas volantes de exémenas.

22. Preparar las listas de los alumnos inscripios para rendir examen,
clasificados separadamentie par afio de estudios, asignaturas de cada afio ¥
nimere de permiso de examan. Estas listas serdn entregadas a los
respectivos presidentes de las comisiches examinadoras.

23. Registrar en sl Libro Malriz los datos personales y las calificaciones de
alumnos,

24, Uevar los lagajos de todo el personal del establecimiento

25, Extencter  justificaciones de asistencia & docentes para otros
estabiecimientos

26. Llevar ef Libro de Planillas individual anual de asistencia diaris dei personal.

27. Confectionar y custodiar los siguientes libkos vy  documentacién:
Registro Generat de Calificaciones o Libro Makiz, Registros Anuales de
caiificaciones o Libre Calificador; Libros de Aclas de Examenes; Acias
Volantes; Planillas de calificaciones parciales de cada f&rming; Libro de
Supervision; LUbro de Disposiciones Intemas del Rectorado, Legajos de
alumnos; Registro de Alumnos Libres; Legajos del personal, Regisiro de
Asislencia individual del persenal asl como de las Beencias solicitadas,
Registro de soficitudes de justificaciones de inasistencias; Planillas de altas,
hajas, descuentos; Planillas de liguidackin de habsres del personal; Archivo
de propuestas de carges no aceptsdos corespondientes al orden- de
meéritos para interinatos y suplencias. Libro Indice de la documentacian
archivada.

Art. 178. OBLIGACIONES DEL/LA PROSECRETARIO! PROSECRETARIA.

En los establecimientos que cuenten con Prosecretanoda, éstela actuard coma awdliar
gl Secretario, a quien reemplazard en case de cencia, renuncia, ausencia, efc.

Efla Prosecretario/a cumplird el horario cormespondiente a un tumo completa en
coniraturno del gue cumple eifla Secrelario/a, desempefiando las tareas que le asigne
ellla Rectoria, Director/a.

Art. 179. DEL COORDINADOR/A o JEFE/A DE AREA O DEPARTAMENTO.

Habra unfa Coordinades/a o Jefela por cada una de las Areas o Depariamentas, [0S
que estaran compuastos por los profesores de las asignaturas integrandes del mismo,
conforne el plan de estudios de cada establecimiente.

Losias Coordinadoresias o Jefes/as de Area serin nombrados conforme se
establace en el presente articule:

i Elfla Rectorfa/Directorfa efectuara la convocaloria a [l elecciin delfla
Coordinadoria 0 Jefefa. Seran electores los docentes gue posean una antigledad
minima de dos (2) afios en el establecimiento y dos (2) aftos en el ejercicio de la
docencia perteneciente al Area o Departamento y fue revisien como fitulares o
interinos del establacimiento.

2 Los/as doceptes aspirantes deberdn proponsr v presertar un proyecto

didactico-pedagigico comespondiente al Area o Departamento et cual sa‘é-’b&mdn en
cuenta por s elecioras para ia eleccion dal Coordinador o Jefe b2



3 Los/as integrantes del Depantaments ¢ Area elegirdn un candidato por
votacién direcla y secreta, cuye resultade se elevara a la Rectoria/Direccion. .
Conforme el resultado de la eleccicn, se elaborara un listado de profesores -ordenado
por {2 cantidad de votos obtenidos- que permita cubrir k2 funcion de coordinador de
manera inmediata, por cese, renuncia o reemplazo transitorie en caso de licencia de
éste

4, Ella Rectorda/Directora, procedera a la designacion delffa candidatoda que
hubiere obtenido el mayor numerce de votos.
5 Esta designacion se realizard dentro de ios guince (15} dias de la fecha ds

reintegro del parsonal docente a los establecimientos educativos al térming del receso
te verano,

5. En las Escuelas de Fducacidn Técnica elfia Maestro/a de Ensenanza Praclica
podri desempeifiar ias funciones de Jefefa de los Departamentos de Orientacion
Tecnica.

7 Solo se podra ser Coondinador/a o Jefe/a en un (1) Departamento por vez
8. Revestiran en la ¢categoria de personal fransitorio.
9 Duran et sus funciones dos {2) aies, pudiende ser reeiectos por un (1) afo

consecutivo mas, debendo dejar pasar dos {2) afos para estar en condiciones de ser
glectos nuevarmnente.

0. La designaciin debera consignarse en el Libro de Disposiciones Intemas det
establecimienio. _

11. El ReciorfaDimctor/fa podra digponer la baja dellla Coordinador/a o Jefeia
antes de que se cumplfa el lapso del inciso %), cuando razones educativas o de
setvicio asi lo aconsajen , previa autorizackon de la Supervisidn Escolar  y dtilizasa
para reemplazazio ef listado indicado en el inciso 3.

Art. 180. DE LA CARGA HORARIA DE LOS CODRDINADORES.

i os Coordinadores de Area tendran una carga horaria de seis (6 horas catedras
semanales, y deberin fijar conjuntamente con elfia ReclorfaDirector/a el horario en
gue desemperiaran sus funciones. Si ef establecimiento funciona en mas de un turmo,
o} horano deberd distribairse en los diferentes tumos.

Art. 181. BE LA CANTIDAD DE COORDINADGRES.
E! nimero de Coominadoms de Area sera el que so determine por Resolucion del
Ministerio de Educacion.

Art 182. OBLIGACIONES DEL COOROINADOR/A © JEFE/A DE AREA O
DEFARTAMENTO.
Losftas Coordinadoresias de Area o Jefesias de Departamento, tendrén las siguientes
atribuciones y deberes:
t. Integrar el Consejo Consullive debiendo ssistir obligatoriamente a las
reunpnes. la tercera inasistencia  consecutiva injustificada facullara al
Rector/Director a separaric del carge y determinar la eleccidn de un nuevo
Coordinador. -
2. Organizar )a tarea del Area o Deparlamentc a su carge, de tal manera que
pueda asegurar el cumplimiento de todas las actividadas previstas en la
planificacidn anual, con el mejor aprovechamiento de los recursos humanos ¥
matertales con gue cuenta & establecimients.
3. Obeervar periddicamenie las clases, talleres, trabajos de campo y experiencias
directas, supervisando los instnanentos de evaluacion utilizadas en ef drea y foda
olra actividad que se desprerwda del planeamicnto didactico de los docentes ded
Araa o Departamento a su caige, a fin de brindarfes asescramiento.
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4. Promover la adquisicion yio renovacion de 105 malenales didacticos. fa’
5. Informar alia Recior/a/Directar/s ¥ &l Consejo Cansultive con Ja periodicigad _éﬁ
previamente acordada, sobre la marcha, evolucién v evaluacionss parciales. y- ~
finales de los proyetios pedagdgices, como asi también del desempsfio de los " _
docentes involusrados £n el area respectiva,
8, Informar al divectivo a cargo del tlurna de ieda ncvedad yio anomalia que e
haya suscitado en su Cepanamanio.
7. FElzborar informes trimesirales, que serdn presemados alia Vicerrector/a
Nicedirectarfa, en los gue se ingluira,
7.1.  La actividad gesarroitada por el Area y/o Departamenio Suranis el
periodo,
7.2. El cumplimienie por parte de los docentes de 5u equip de las acdones
planificadas yia llevadas a cabo.
7.3. Los resulados de la aplicacidn de experiencias e iniciativas
r.4. La evaluacion y el resultado de la ulilizacion del material y recursos.
8. Elaborar imestralmente un informe acerca del resullado del zeguimiento de
los alumnos en cada asignatura det Area en todas 10S cursos y divisiones.
8. Convocar y presidir las reuniones con los docantes de su Area o Departamento
para evaluar y reajustar la planificacion pedagigica e informar solwe la marcha de
los proyectas.
10. Articular con jas otras araas de matarias afines.
11. Programar actividades extraclases ge diverse fipe © natursleza segun
comesponda.
12. Promover acdones desiinadas al logro de un mejor remdimiento de Ins
alumnas, brindandales ofieniacion, clases de apoyo, entre olfas, para su releRcion
gentio del sistesva escolar,
13. Propender az la aciualzacion dosente en ¢l drea respectiva, promoviendo la
realizacibn de encuenlros, conferencias, debates, cursps o intercambio de
experiencias.
14. Seleccionar recursos Auxihares, diddcticos. bibliograficos, materiales ds
gabineles, laboratorios y talkeres, sdicitando a las aoridades la provision de los
mismos.
15 Prodkicdr, an cosperaciGn onn lat docentes, materales que apoyen y
enrgquezcan el pravacto de aprendizaje, coino: guiss de estudio y de lectura,
cuademillos de seleccion bibliogratica, guias de sxperiencins parn sboratorias,
bances de datos a usar y organizar con los alumnos.
16. Elaborar instumentes de evaluacion adecuados a las disciplines y analizar
grupaimente los resudtados de las evaluaciones para chiener datos que permiian el
ajuste panmanente da la tarea docente.
17. Efectuar ias Reuniones del Area respectiva que estin establecidas en la
Agenda Educativa y las que fueren necesarias para un mas acabado
inonamlentc de sq cqiipo de abapy y toda vez que sean requendas por ios
integrantas defl Area o Deparfamento. Dichas reuniones se ajustzran a las
siguientes paulas -
Convorara las reuniones de Area o Departamento, en las fachas establecidas por la
Agenda Educaliva, de manera pUblica y fehaciente:
171 Ge determinara en la orimara reunian ks frecuencia y periodicidad de 1as
misimnas.
17.2 &e realzaran no menca de dos (2) en cade custimesire, una al
comenzar y okra at finalizar,
17.3  Se ovaluara yio reajustara la planificacitn pedagbgies.
17.4  Se informars sobre la marcha de ks proyectos y actiones planificadas.
17.5 Se labrard ef acta correspondients, que visard elfa RectorfafDirector/a
¢ aifia VicerrectoraNVicedirector/a, sequn corresponda. /’



