2. En caso de ancidente dasaparncion de slementos, siriestres u otros hechos que
ocurran en el taller v gue puedan dar motivo a tramites pesteriares, tomar las
medidas que acansejen las circunstancias, dando avise inmediatamente a la
supesioridad. Labrara, asimisme, o acta, dejandd constancia de a nourrdo, fecha,
hora, testigos, etc.

10. Gontrolar  los pedidos y recepciones de las materiales solicitados por Jos
Departamentos de o Asignaiuras de Taler an tuentt a su necosidad, coldad y
camiidad. -

11. Evitar que se realicen en los {alleres trabajos de caracter privado.

12 impedir 2 relFo g2 maguinanas, herramientas y/o matenales perienecienies al
mma sin la conrespondienta antonizaciin de la conductitn escokar.

13, Impadir el ttabajo dentre del taller tanto a personas 2jenas al establecimionto coma
a tos atumnos fueta del horario de la asignatura conespondiente .

14 Al finaliza caxda periodo escolar y antes de que sl personal de 1aileres haga uso de
ia ficopcia anual ordinaria, adoplard medidas necesarias para el mantenimiento y
segurakaid de ey mstaiaciunae maquinas, heramientas y otros elementos de s
jurisdiecitn durante fa épaca de receso escolar.

15. Controtera al finakizar cada aflo escolar, dejando constancia de ello, el inventaric
de todas ks sxistencias de Wos lalleres, actualizandolo y dandc cuenta & la
Direccion de los bienes que, por ser imposible su reparacion, deban ser dados de

haja.

46, Ekrvar a Ias auictfidades, dentro de los 10 dias de finalizadas las clases, una
memoria dahde conste una sintesis de 1as actividades reafizadas y ef estado de los
irrstrumamtoe oon que cuenta i ialer, como ask tamiian necesidades yo sobvantes
g los matenalas para ser utilizados el afio siguiente.

Art. 237. OBLIGACIONES DEL ASESOR PEDAGOGICO,

Coordina el equpa de tutores e integra gl Conscjo GConsuftive y el Consejo da

Convivencia.

Sun sus Tunciones;

1. Asesorar 3 la Direccitn pewa facilitar:
1.1.El funcionamlenic del Conasejo Consullive como organismo asesor de la

Direccion.

1.2 La orgarzacion dal perfecgionamienta docente.
1.3.La relacitn con e comunidad.

?_ Elaborar &l diagndstico institucional (cuslitative y cuanidative) que servird de base
para el disello del Provecio Institucional Parlicipalivo.

3. Patticipar en i disefio y elaboracion det Proyect Instiucional Participative.

4. Asesomar a ks Coordinadores de Area en la plandicacién, desarmollo, seguimiento y
evaluacisn de Ias lareas en los diferemtes nivelas: Area — Departamenio — Aula.

5. Registrar la intervencion de senicios profesionales del Ministerio de Educacion u
oiros convocados ante stuacioras especiales ¥ comunicar sobre las mismas a
quienes coresportda; conduccikin, profesores, famiias.

6. Registrar y producir iformacion {tanfc cualitativa comeo cuantitaiiva) referida a tas
varialies del procesa de ensefianza-aprenchzaje. que permita gefinir estrategias de
cambio, gue posibibten mejoramiente de 10s resultados.

7. Eghorar criterios de svabiackn relacionados con mocesos y  royectos
instilucionales, de d4rea y/o de asighaturas.

8 . Coma Coardinador det Depatamento de Qrnentacian debera:
B 1. Realizar reunicnet pendklicas con o Coordinador de Tuloras.
8.2, Entrevister a fos alirmnes con problemas de aprendizaje v a los padras, si
cortespotdliere {dejando aseatads cada enfavista para remiticla al begajo dal
alumnea).



8.3 Organizar reunionas con los docentes del qurse de los akimngs
antrevistados pare elaborar estrategias que facifiten &l proceso de apr&!‘rdi}g}ﬁ

de o5 MiGMos, \\*a_f
8.4 Efectuar el seguiniznto y evaluacidn de los resultadcs otienkios por Ig
alirmros snirevistades, dejando congtancia de eifo.

B.5 Llgvar un registro de os casos antedichos, afientados y/o denvados.
ariicuiando & intervencidn de ofros wofecionales en e sede escolar.

B.6. Proporcionar a los respansables de Jps alumnos una informacidn tecnica
comprensible de |as siluaciones ¥ de su seguirments escalar.

8.7. Participar de las reunicnes de responsables para definky las expectativas
tHe togro en el Maymo dal contexio iInstitucicnal.

8.8. informar perigdicamente a la conduccion escolar sobre 'a marcha de
dichiog alumnos.

29 Ffectuar esias tareas en tofal caordinacian con ef Equipo de Onentacion
Educativa.

Art. 238 OBLIGACIONES DEL/LA SECRETARIGISECRETARIA.
Ella Secrafarinda depande directamente deifla Directorda v colabora con élfelia en la

gestion lecnico-admnisirziiva, cumplieondy sus uncinnes =n & ixno de CONDUETanca
delila Diractosia_

Elila Sacretariofa tiene los siguientes detieres y atibuciches:

1.
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18,

e

18.
19

Conocer el sistoma legal v reglamentaria vigernte, velando por su estricte
aplicacion y cumiplimientc.

Gustodiar fa documentaciin vy los sellos oficiales del astablecimienta, sienda
responsable direclo de ambos.

Informar inmedialamente al Gireclorfa, al tomar conacimienle, de 1oga novedad
O andimalia.

Molificar af persanal de las comunicaciones dictadas por el Supaerior.

Distribuir los Norados det personal 3 sU cargo por turnos, de acucrdo con ias
necesidadas del gstatiecimients.

Relivndar en forma conjunta con eifia Directon/a todo documento fua con
caracter aficial emane el establecimiento. .

Refrendar 05 cerfificadnas de esiudios que expida o) estabiecimierio previa
COriroRtacian Con las aclas ¢ registnos originaies .

Cumplir con ias fareas gua aifa Direciodta le encomiemntis._

Asignar y supervisar blus tareas del personal de su dependencia, Segin
corresponds.

. Coaborar con salia PDirectaria en la calibcacidn del personal de su ares de

competencia.

- Maniener actualizada le siuaciin de revista del personal.
CConfeccionar planillas de altas, bajas, descuentos de habhares de! personal,

elevanddio MeEuyaimente a 13 dependencia coresportlients,

. Regisirar las esistencias, nasistencias, boencias y justificaciones de todo ol

nersonal del establecimisnio.

. Supervisar y prever las necesidades de itiles y matefiales para st desarrollo de

foe tareas del srgg 3 su cargo.
Asistir 3 fas reunones de personal.
Llevar en legai forma el Ebro de actas de jas ratniches.
-'il‘mg.'ar 105 restynenes v vabafos de estadistica que exfan las dispasiciones
vigaenies.
Lievar, ciasificar, ardenar y cosiodiar e) archivo de la documentacion oficiat.
Dar cursno a los framifes qus Se inicien ¢ s& recitan en sl establecimiento,
regpsirande en el Libwo de Eviradas y Salidas de Documentacion, con
indicackin de fecha, teda actuacion o tramite gue la amla reciba o amita,

[ . \' wLoiRrad



2.

21,
22.
23

24,
25.

Clasificar los dosunentos oug éntren a Secretaria subdividiéndolos por mubro ©
iniciar expedierte internge de |0s acfuados que ingrasen a /a misma cuanda asi
2 reclame Iz nataraleza del asunto.

Redactar los infoitnes ¥ documenics que se diigencin en su dependencia.
Expedir las soliciiugas de matricula (con la fima del Directar/a). permisos de
examenes, cerlificados de esiudios, certificados de estudios parciales,
constancias de escolandad, diplomas, procediendo ol registio correspondenie.
Gonfeccionar ¥ acdualzer € lkegaje de cada alvmno gue ingrese al
establecirmento.

Habilitar las actas volantes de examenes.

Preparar las listas de los alumnos insaiplos para rendr examen, clasificados
separadarmabt: por afic de estudios, asignaturas de caxda ato, namero de
permiso de examen. Estas hslas seran entiegadas a os respecivos
presientes de las comisionas examinadoras.

. Registrar en &l Librc Matriz los dalos personales y las cafficaciones de

alnnnos.

. LUevar los legaios de fodo ai personal del establecimiento.
. Custodiar los siguicntes libros ¥ documentacian:

284, FRegistiro Generst de Calificaeciones o Licro Matriz.

28.2. Registros Anusies de calificaciones ¢ Liboo Calificadar.

28.3. Libros de Aclas de Examenes

28.4. Actas Volanies.

28.5. Planillas de calificaciones parciales de cada lepming.

288. |Libro de Disposicionas iImternas del Rectorado

287. legajos de ailumnos

28.8. Registre de Alumnos Libras

289 Legajos ded persons

28 10. Registo de Asistencia individual del personal asi como de [as cencias
sobicitadas

28.11. Registro de solicitudes de jetidicaciones de inasistencias

2B.12. Planillas de allas, bajgs, descuentos

28.13. Planilas de igukdaon de habares del personal

2814, Archive de propuestas de cargos no aceplados coivespandicnies
orden de méritos para ilerinatos y suplencias

28.15. Libro indica da \a documentacidn archivada,

krt 239. OBLIGACIONES DEL/LA PROSECRETARKNPROSECRETARIA.

In s establecimientos que cuentan can Prosecretariofa, éstefa actuard como auxifiar
Iel Secretario, a quicn reemplazarsd on caso de Scencia, renuncia, gusencia, etc.

M3 Proseoctarioia cumplid el homario correspondenie a un fumo completo en
woatraturmo del que cumple ella Secrelariofa, desempeiiando las 1areas qui le asigne
slila Cirector/a.

wt 240. OBLIGACIONES DELA A PROUFESDR/PROFESORA.
Elifa Profesorfa fiene los siguientes debares y atribuciones;

1. Dedlcar su primera dase anuat a ja explicacion de {a finafidad y confenido de

s asignatura, ratando de despertar en el alumnado interés por fa misma.

Z. Presentar < diagntstica grupal de log aluemnos a su carge al nalizar el primer

imes da clases .

3 Ragistrar diavamernte en la comespoendianta bbrela de calificaciones, as notas

que asigne 2 las exposiciones orales o escritas, irabajos o aclividades,



debigndu haceda otiigatoriamente con tnta, sin tachaduras N enMmiendas i

podra retirar fa libyeta dei esiablecimierto.

4 VYolcar la evaluacion de sus alumnos mensualments y efectuar ef promedin
fas fachas estipuiadas.

5.Colaborar con les autoridades gscolares sn o antenimiente ded orden v de is
ehisciplinz seguin In esiablecide en el Sisltema de Convivencia.

8 Es gde su exciusiva responsabilidad, duranie & lranscurso de su class,
colaborar en e cuidado de! material didactize y moebiiano dando cuenta
tnmediata al Jefe de Proceplores de todo desperfecto o rolure gue 8
nCasione en glhns.

T.Cormuricar su ausencia al esiablecimiento, andes de la hora fijada para la
iniciacién de su obligacian ascolar diara, indicando la causal.

8 Basempeiar y cumplir ias restantes obligaciones impueastas por la normativa
vigants,

4. Aprovechar fodo hecho o cicunstancia propicia gque 55 presente en o
eslafiecntienio pars generar CoNtienca éfica, desarrollar y affanzar achitudes
demacriticas, antidiscriminalotias y de respgto al madio ambiente,

10. Pronunciar discursos, cuandeo ol Director/a Inia designe, haciencin erdrega det
texta para su archivo.

11. Estar a disposicidn del establecimionto, satvo en &\ periode de lceocia
reglamantaria por vacacianas.

12. Gumplir punionaimente el hosario de ingreso a clases.

13. Colabywar con =us pares en la slaboracian de ia planfhcacin departamental e
instifucional

14. Confeccionar la planificacidn de awa de acuerdo a o esiabiecido por ef drea
perfinenie, presentdncola en Is facha fifada por la Agenda Educaiiva.

15. Cumplir con las insloucciones & miicaciohes dej Director/a.

16. Conouamir a 106 actos gue eslashlece a3 Agenda Educabva. En cass de
suparpasicibn hovarrea con acios en oiros  estaplecimientos, asistir
alfernalivamente, dande priotidad 8 aguél an & que atendiore alumnos o
aquellas en arva preparacion previa hublera parficipada.

17 Caonvotar a los responsables de los alumnosfas en Jos casos qus asi 1o
reguieran, previa infarmacsén a jia Okecgidn.

18 Atender a los responsables de los alumnos/es gque soliciten entrevisias,
Pudicido requernT ia pIesencia de un dractivo.

19, Drentar y evaliar a los alumnos praciicantes gue e le asiane a su catedra.

20. Praparar ¥ cotaborar con las muastras artisticas y cullurales que esfablezca la
nstitucion.

21. Elechuar el sequinkerio pedaglgico de o alunnoaisg y Somunicar a os
directivos, D00 €AS0 UE Tequiers especial atencidn.

22. Para contar con la pressncia de alumnos/as en ana actividad ardistica, los
docentes deberdn pedir amtorizacion a la Lirecoion de fa scucls, v una ver
concedida, doberd garantzar la expresa mencion de la perehencia del
giumno al establechnientn, en invitaciones, programas, catflogos, stc.

23. Le st prohibido a los profasores:

23.1. Interrogar a4 fos alumnos, a los efectos de calificacidn, sobre asuntos
que no hayan sido prevamente considerados vy dilucidados en clases
mediante explicaciones, expenancias, st

23.2. Separarse def aula o dar por terminada {a lectidh, si ho es par
enfermedad © causa gue ta Direccdn considere de excepcion, antes
de In hora sefwlada y nunca, sin entregar ia tlase al Preceplor
respectivg @ &h 54 defecto al Jefe de Precepiones,

23.3. Abandonar ia clase 2 su g a los ayudantes reapectivos, aunqgue s<
Irzlern de rabalosg Practinoes o clases ds YEPESO. _

FS FOTANIN 4 DT Ari~noer”




Art 2441 GBLIGACIONES DE MAESTRO/MAESTRA DE TALLER.
Depende directamente del Jefe General de Taller
Elflla MaestirofMaesira de Taller tiene las sigyenies deberes y atiibuciones:

1.
2.

T

.

12,

Organizar, ortentar y desarrclar [a produceion de 105 talleras.

En el caso de ausencia de un prafesor de la especialidad artistica continuar la
labor def tiuiar de 1 catedra. debiendo ta conduccion escolar determinar =l
curso a aller gue queds a s CRrGo.

Inlegrar & Corsejo de Profesores da la respediva division, vy de Ja
Coordinacidn respectiva.

Conservar y hacar ¢conservar en perfecto estado de uso, lodos los slementos
del 1allef, 105 gue esten a sU Gargo y 1as obras que 3 produzcan. obsenyandio
gue se encueniren pemanentemente en dplimas condiciones, formande
conciencia en el alwmnado en relacidn con 1a seguridad, higiene ngustrial y
matodes de trabajo.

Dar cuenta de inmedialy & Jefe General de Taller, socbre cuaiquier perdida,
mpum, defgrom o deliconcia producida en herarmientas, nsttamenial o
maguinas, informando ias catlsas ¥ posihlas soleciones.

Sodicilan al Jefe General de Taller, con iz debida antelacion, ia provigion de
matesiafes y Uties para ef nommal desamallo de ks trabajos a sy cargo.
Asesora af Jefe General de Taller, cuammdo ésig lo requiera, schre cantidad,
caracteristicas y calidad de 0% materinles que se necesitan o de lbs qus se
reciben con desting al Depdsito.

Mantener al dia gl inventario de todos 05 slementos gues componen fa Seccian
& 5U CArgo.

Cotaborar con: el mantenimiento det orden y de la Jdiscipina en el tafler y
conservatio durante et desarrollo de las clases.

Asegurarse de que bbs abannos a su carngo efeclden las lareas indicadas por el
prciesor, adecuandoias af onden, método v procedimientos profesionales gue
resulten méis efoctivos para &l mejw desamroile del proceso de enseflanza-
aprendizaje.

Realizor personaimente, ceando No tiere sluninos & su cargo. 10s Webajos
ue con especial irdkcacion, fueran ordenados por e Greccion.

En fas Escuetas de Ceramica: Recibir los rabajos ejecutados en el taller,
inmedistamente de terminados para su hacnesddo, asentandgo el movimenio de
entradas ¥y sahdas de jos rabajos en los egistros confeccionados 3 tat efecio.

Art 242 ORLIGACIONES DELAIA MAESTRO/MAESTRA ESFECIAL.
Elia Maesstro/Maesatra Eapecial tiene 1as siguisntes deberes y ainbuciones:

1.

2,

3.

Desempefiar una funcitn de apoyo técnico docenie e refacion con € profesor
de la catedra o bajo las Srdenes del Jefe General de Taller o de I8 conducaion
escolar, Sagun corresponda.

Reempiazar en caso de ausencia de un profesor, en el curso y taller en gus i2
autoridad ded humb determine.

Asistir @ los docentes en sus clases praclicas sequn su especalidax],

oAeTaCo & Y03 amnos dhvitdual o grupaimerde. segon Jas indicaciones de
aquél, & hien realizar Lo tavea de acompafiamiemo musical en las clases de
tlanza, canto, actuacion, eto,

t os Maestos Especiales designados para acompearamientc musical de las
clases praclicas de fas carrerss de danza cldsica. danzas folkkdricas, milsica o
taatro, aomipaiaran {as clases de las asignaturas troncales que B conducciaon
escolan s asigne, pudisnddo en ausencia del profesor Mular de 2 caledra,
acompsiar al Ayudante de Cdtadre o Maestra Especial gue asuma la clase o
Den, en ofro curso.



5. En las escuelas que asi fo regquirssen y 8 ¢aso de gusencia det Ma
Especial de Musica del curse destinade a2 las practicas pedagogicas
Canducaidn Escolar afectara a oiro Maestro Especial, precanta en
institucion, para su reemplazo, teniends priarided esta funcion a la ciaze.

Art. 243. OBLIGACIONES DE AYUDANTE DE CATEDRA.

Estard bajo las drdenes de la autoridad el iumo y, 2 los efectos de |a ensefianza, de
los respectivos profesores. Los Direclores determinaran la especialidad del cargo de
acuerdo a las necesidadas del servicio educativo y tenenda en cuaria los titutos
docentes del personat designado

Elfta Ayudanic de Gatedra tiena los siguientes deheres y atibucion®s::

1. Auxiliar al profesor que le fusra asignadoe en las clases practicas yo 1e5ntas,
lzbaratorias y gabinetes. Realizardn i ordenamisnio ¥ la conservacibn dal material
didactico, la confecsién de irventanos, st

Arpdliar 2} profesor en sus areas, preparanda v manejanda el matarl aondiovisual.
En caso de ausencia del Profesoria dictaudy  clases de rewision de acuerdo con iz
planficacion de ensefianz, de los respectivos prafesores,

Crientar & los alumnos individua! o grupalmente, segin Jas indicaciones del
protesor, en |3 realizacion de sus aprendizajes y rabajos.

Tener a su carge, &@h ks asignaturas gue o requieran, un Regisirn destinado al
conircl ce experiencias y ctases pradficas, consignando el matenal necesaric
previsio para cada ¢asn.

tos profesores de cada especialidad supervisaran todas las tareas gque ejecuten
ios Ayudantss y elevaran anualmente al Superior Jsrdrmuice un informe sobre la
capacidad y desempeafio de estos.

7. Participar en la sleboracitn del Proyecto inslifucionasl Padicipativo.

oA BN

o

Art. 244. OBLIGACIONES OEL MODELO VIVO (PLANTA TRANSITORIA) .

Ella Modelo Vivo tiene [as siguientes deberes y  atribuciones:

1. Depende de la sutondad del turhe, guien le asignard (oe cursos en los que debe
peasar.

En cono A2 ausencia de wn medelo ¥, si el profasor o reguiness, a autoridiad del
turna disperedrs guién {0 regmpliazara.

2. Cumplir un turng compietos durante el periodo fective, incuyenkdo clages de apovao
y fechas de examenss.

1. Responder alas consignas que Zads professr le solicike &n el momento te posar.

4. En posicinhes simples permanecers durante BO minukos con breves tdescansos
erife uona pose ¥y oirs. En las posicionas complejas, tomard 5 minuios de
descanso cada 20 minutos déa pose. Si se ralara de croquis, cambiarg de
poaicion texia wez que o indique of profesor, sicmpe aellernanio con breves
Uescngns.

5. En cast de posar desnudo, deberd proveerse de vestimanta para cubfirse en los
marmentos de descanso y del pafic con que cobrirg Is sifla, tarima o colchonetla
DUNLS S8 SDhyE,

En ningiin caso podra permanecer desnudo en los mamentos de descansa.

6. Reguerir 2 las autoridades escalares del turno, disporer de un pequedto espacio
dentro del aula / taller para cambiwrse y defar su ropa mientras poase.

{.  En é&poca de bajz emperatuyra, disponer te una esiufa o calefacior, an sl caso
gue |a instiuciin no pbsea sistema oe calefaccidn cerniral.

. En caso de posar desnudo, 8l aula o talier deberd permanecer cesrada para
evilar af ingreso d& alumnaes ajenos at curso

9. Es cu reaponsahilidand el cuidedo de ia coichoneta, ¥ &l relirarta vy devolverla

|1J'6 o e AT T Y I
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Art. 245 OBLIGACIONES DEL /DE LA BIBLIOTECARIO/BIBLIOTECARIA.

Tendra un horario de tareas eguivalente a un turno completo.

El Bibliotecano debesa cumplir su funcion en la biblictzcs, asegurando

funcicnamiento de &gtz en st horario de Irabajo.

La biblioteca tendra una Seceidn especial deslinada g publicaciones oficiales que son

remitidas sin cargo a lps establecimientos, en donde éstas seran fichadas y

cotaslogadas de manera que el profesorado respeclivo pueda utiizarla eficazmente.

Son deberes ded Biblictecario:

1. Clasificar y mantener los libros de la biblioteca.

2. Llevar un fegistra de eantradas de cada una de fas obras a incorporar af inventana,

3. Ordenar metlddicamente los lbros siguiends un onterico conssnsuado en la
instiucibn.

4. Lievar una estadisbica del ndimero de lectores y de los libros consuitados.

5. Paricipar en [a elaboracion de un proyecto con profesaras y preceplores con af fir
de concreter aclividades para los alumos en el transcursc de 1as horas libres.

6 Asesarar a los lectores para la consulta de textos u obrn material, especialmenie en
o referido a la especialkdad artistica

7. Mantener en todoe momento ure CBma adecuadn a 1os fines a los gue esla destinado
esg (acinte.

El materisi gl que dispone ia biblioteca forma parte del patrimonin institucional. Por tal

molivo, se recamienda efabOrar wmas consensisadaa gue reglamenten el uso del

mencionade material, tepdiants a evilar su deterioro yla pérdida.

Art. 246, OBLIGACGIONES DEL/ILA CONTRAMAESTRE DE TALLER.

El Contramaesire de Tallar depende diractamente del Jefe Generad de Talier y es el

nepia erdee 8ste ¥ os Maastros de Taller.

El Coniramaesire de Taller tiene ios siguicnics deberes y atribuciones:

1. Controlar los homos (carga, descargs y mantenriento).

2. Recibir las piezas producidas por los alumnos para su homeado, dejando asentado
ello en unt cuademe destinado para tal fin,

3. OQbservar que todos loa elementos del taller v especiaimente log que astin a su

cargo se@ encuendren en Optimas condiciones de higiene, funciohamiento v

ubicacién at finglizar ja tatva dmria.

Hecuperar los maleriales {arcilla, asmales, dleos, ete.).

dfanna inmediatamente al Jefe General d2 Faller sobwe oda novedad que se

produzca en U area.

6. Asesoras cuando se lo requiera, sobre cantidad, caracteristicas y caliad de los
maieriales quo se necesidan para la tarea.

7. Colaborar, cuando se i scliciten, con ios Maestros de Taller, Ayudarntes de
Catedra g Profesaras.

8. Coiaborar con & Jefe General de Taller en la realizaciin del inventario de las
existencias de los talleras v [as bajas que comespondan.

9. Colaboraw con el Jefe Genoial de Takel en la reafizacidn det informe sobre las
necesidades de materiales y/e slementos necesarios para ef afin siguiente.

o >

Axt. 247. OBLIGACIONES DELALA JEFE/A DE PRECEPTORES.

Su designacion cong infering o suplente se efeciuara de acuerndo con el islada de
aspirantes vigente.

Depende direciamente de ia Aaulondad dei tuma y liekw a su carge a los preceptores
ue 56 desempeian en el mEmo.



Debe cumplir un turne completo, haciéndagse presente 10 {diez) minutos ant

comienZza de clases.

El Jefe de Praceplores tiena ios siguientes deberes y atriblicionas:

1. Conrdinar y supervisar a los Preceptores, en el cumplimients de {as funsiones q
lea fueran asignadas, actuando coma rexa enire sllos y el equipa de conduccidn.

2. Participar en el diseiic ¥y evaluacion del Proyecto Educativo instiiucionat,

3. Colsborar con la Direccin Escolar en el cumplimiernto de los aobjetivos
institucionales.

4. Elrrorar junto ai equipa de preceptores un proyects agual de rabajo, el gue sera
evaiuada mediante 4 prasentacién de un informe final sobre fas tareas cumeplidas,
a la vez gui s& propondran en e mismo los ajusies necesanns pars el mejof
desenvolvimiento de la actividad escolar.

5. Pramover junto al equipo de preceplores, acciones tendientes a educar 2 los
aumnosfas en Jnd Convivencia armdnica acorde a las praciicas de una
citilagdania democralica.

6. Panicipar del consejo ascolar de comvivencia de conformidad con el reglamenta
wterno de la eacusia

7. Hacer curnplir las pautas acordadas instiducionalmente gn el Regiamento (nterno
para la aplicacian del Skstema Escolar tie Convivencia,

B.  Qrganizar las tareas y la distribucion de los preceptoraes conforme a fas

]

1

nacesidades de ia escuela y 2i periil profesional de cada uno de eltns
. Conrdinar 1a distribuctin y organizacidn anual de a8 cursos y grupos de slumngs.
0. Articular acciones con profesores, Tutores, equipns e orientacion ¥ olvos actores
nstitucionales.

11. Coordinar con la conduccidn escolar y los profasores la realizacidn de actividades
para ia horae tibres.

12. Colaborar en la organtFacifin de expenencias directas, actos escotanes, taleres
extra-programaiicos, actividades recreativas y culturales, en los aspectos que
saan de 2u competends,

13, Imtervenir junto 2 los preceptores en ia esolucién da jos conflictos que afecten a
ic3 alumnosfas, ejerciendo una actiin mediadora y de preservacdin de la
cornvivencia, informando sobre cualguier situacion de riesqge sociasl o edntativo
que pueda afectar & [0S misntos.

4. Oiganizar el ingreso y saida de alumnos.

15. Controlar que en Ias aulas 58 sncuentren los materiales de trabajo ecesarios.

t6.  Infarmar de inmedialo a las autondades de ia escueia sobre cualnuier dafo en Jas
mzlalaciones o blenes que se encuentran bajo su SuUpENiskn.

17. Comunicar toda anormalidad & rregularidad qus comprobare en el desarrobe de
la actividad diaria.

18. Colohorar en la elaboracibn de la documentacidon de cardcter genetal
(estadisticas, infarmas, ate. ) que fe sea requernda.

19. Articular tareas con la Secrefaria de fa esciela, brindando y tecapcionando
documentacibn y detes de Ibs ahmnosias necesardos para Ja confeccidn de los
registrog escolares y la matricula escolar.

20. Confeccionar o hacer confeccionar ¥o visar toda la documentacion referida a la
asistencia de los alumnos, tales comor Pare Diabo de aulaftelier, Pare de
Educaclén Fieica, Parts Diaric General del tumo, Registra de Asistencia de
Ajumnos, Boletin de Inssistencias, Solicitud de Reincorporaciones, ete., ennforme
o dispuesta en las normas legales vigenies,

21. Colicitar a losfas Precepitores/as, de cada curso y division, toda la dosumentacion
referida a aslstencia y calificaciones de los alumnas.

22 " Cumplimentar y elevar diariamente el “Parte Diarie GGeneral” con i85 novedades
de funcicramiento que se hubieren producido y ol informe sobve asistencias,
inasistencias o falla de punfualidad de los alumnoes ¥ gel personal docente.



23.
24

26.

Supervisar la documentacion confeccionada por los preceptores dando las pautas
para si correcta elaboracidn.

Realizar reuniones periddicas de frabajo con el Equipo de Precepltones.

Colaborar ton Iz Dirpcclén en ia confeccidn del concepto de aciuacién profestonal
de los preceplores.

Controfar y cuslodiar durante el ciclo reclivo la siguiere documentacion relerida a
fos aluminas.

26 1 Regisire de Asiskencia por carsg y division

26.2. Boletines de inasisiencias.

28.3. Bolefines de Caltiicaciones.

6.4, Cuademo de Comumicationas a los responsablas de los alumnes.
26.5. Registro de firmas de los reaponsabies del alumno.

26 6. Parte diaric de auiaflaller por curso y division

26.7. Fane de Educacidn Fleica

268 Solicitud de remcorporacdn

26.9, Libro de Aula {Temario)

Art. 248 OBLIGACIONES DEL/MLA SUBJEFE/A DE PRECEPTORESIAS.

1.

Es ef encargado de aurriiar al Jefela de Preceptoresfas en &l cumplimienio de sus
goaberes. Depaends directamente do éeia, quien e fjard las tareas a raalizar cuando
ambaa b desernpiefien én el mismo Turma.

E! Subjefera de Preceplores/as cuasndo ss desempeliie an iumo disticdo at Jefeia, o
lc reermplace fransitoriamente lendra las mismas funciones, oblgaciones vy
alribuciones gue aqudl.

Art_ 249 OBLIGACIONES DE LOSAAS PRECEPTORESIAS.

Constituyen el Equipo Auxiiar Docante dal eslablacimanta.

Dependen direclamenta del Jofola de Precepitresias o en case do ausenda, de Iz
Autondag a cargo del tuma .

Etila Preceptoria tiene Ios siguienies deberes y alribuciones:

1.

2

3.

Efectuar el cuidado y seguimlento da los alumnos proodande u integracitn
grupal, interesandose por s problentas guer fengan s mismns y ofientandoles en
a bisqgueda de soluciones.

Colaborar con el profesor hutor dsl curso en e acompafdamientc vy formacidn
imegrak de los jduenes a U CaQo.

Colaborar con los profasores a fin de fasiitar un mejor desermillc de ias clases y de
la aciivided pedagogica (ardrega del grupo, candiciones del aula, endrega de
malznales).

Pemmanecer con fos akumnos/as 4 su cargo, manianiendo el orden hasta endregar
la clase al prafesar tespadciiva.

Comunicar de inmediaic a su Supetior a ausencia Jdel docerie cortesporsdionta, a
o efectos de tomar las medidas necesarias.

Ateander a los alumnosfas, en caso da ausencia del profesor, organlzando
propuestas previarmnente planifcadas gue pammitan un mejor aprovechamuento de
esb tiennpo.

Sumplic ¥ hacer cumplie a os alumnos/as fas pautas acordadas en el Sistema
Escoiar de Convivandia y en &l Reglamento inderno de la escuela.

IMformar a alumnosias ¥ Sus responsabies seore Jag nomas kegales vigentes que
regulan & ncionamiento escolar [(Régimen de Evakeacién, Caihcackin y
Promocion,  asistencia, puntualidad, reincorporaciin, convivencia, elc)
gremtardolos vy fomenando sy cumpiimieno.

Colaborar en o curmplimiento de las disposiciones sobre acadentes de afumnos.



.-‘? 0L
<. Supervisar el ingresc v salida de los alumnos/as concurriende para ello di&ll{j‘? &
minuios antes de 1a iniclacidn de jas ciases, dabiendo firmar st libre reﬁpectw !

encontrarse en funciones al toque de timbore comespandients.

11. Evitar e retire de los alumnosfas antes de {(a finaizacidn dsl hararlo escolar, sahinnu
en situaciones de fuerza mayor ¢ con 13 oehida anorizecion de reliro anticipado,
fehacieniemente acreditada por los responsables del menor en e Registro
hahilitaria para tatl fin.

12, Temar los recaudos necesarios para favorecer fa asistencia v puntualided de jos
alumnas.

15, Informisr & la conduccion de ka escuela sobre cualguier suacidn que conga an
riesno 1a escolardan o amerite una nmedida de exeepoitn.

14 Cumnpliv tarsas de cvidado de los aldmpnosias durante o8 recrens en todos 1cs
eEpacios en ios Que los miemos astén prasantes.

15. Cumplir tareas de organizacidon y cuidado de los siumnosfes durente acios
escolates, salidas didacticas, efc.

16, Cornunicar a ias autcridades cacokarcs cualguier situacion de caricter grave gue
afecte a los alumnosfas yio cualquier ciecunstancia que repiera de medidss
gaspecigies ¢ de prevencion.

7. Famentar y eontrotar ek debido cuidada de ias instataciones y hienas fe 13 ascoek.

18. Colaborar en {2 crientacion de los responsables de los akwmnosfas privilegiando
aqueilas sHuacionas gue requieran de un seguimiente eepecial, a efectas de
mantenerios informados sobre los aspectos que hacen a fa convivencia o a la
asistencla a clase.

19. Informar al responsable def alumnoda, a través del cuademo pertinente, cualkguier
novedad o comunicacion emanada de la conduccidn verdlcands st debida
natificacian.

20 Actuakizar y entremar semanamente a los aiumnosias e boletin de inasistencias
para |a nodificacisn ded responsable.

21. Proponer a la Conducciton Escolar proyectos refacionados cen su tarea especifica
o su ol docants,

22 Brindar apayo a la labor de Ios otros preceptores cuando las circunstancias o ta
Cireccion Escalar fo requieran.

23. Elaborar ke documentacicn relacionada con la acluacidn escolar det atfumnoia
(Ooletines de Asistencia y Califlicaciones, Regislros de Asislencia, Scliciug de
Reincorporaciones y sancioncs, Cuadems de Comunicaciones, Constancias, et )
¥y preparar ia documentacion a cumplimentar por el profeser {Litros de Temas,
Parte Diaria, Mémina de Alumnos, Libretas de Calificaciones, otg.).

22 Preparar y elaborar el material necesario para los difererdes perindos de
evaluacion (evaluaciones complemnentanias, previae, ibres, por equivalencias, ete.).

25. Mantener attualeados, ordenados y prolijns los regisiros de asistencia y toda la
decumerdacion a su cango.

26, Imiciar el ibro calificador, registrar ias asignaturas y voicar las notas rimestales
cartando cada periodo con su firma,

Art. 250. DBLIGACIONES DEULA REGENTE [CURSOS YOCACIONALES].

Cepende padagdgica y administrativamente delfia Rectar/a, Directorfa.

Es afla responssble directo del cumplimiento de los objelives generales v especificos

de los Curses Vocacionales,

Uebe cumpie un time completo, que abarque el horado de actividad de los Cursas

YVocacionales,

Eliia Regente de Cursns Vocacionales tiene ios siguientes deberes y atribuciones:

1. Coordinar las acciones de fos Cursos Vocacionales y alres de ceracteristicas
similares, existentes hasia 'a fecha y todos aquelios que se cleen dentro y fuers

rlat Estaklaecimiento. . ;
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