\jzﬂﬂ — Afo del Trabajo Decent

@o{uiemo de Ea E:Dampa

-:ﬂni.nis{z:io de (Euﬂm:a 8 “’:Ec[ucaci,én

e
o

==
o)
r

SANTAROSA, 47

VISTO:

El Expediente N° 11558/11. caratulado “MINISTERIO DE CULTURA'Y
EDUCACION - DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA Y
SUPERIOR S/ ORGANIZACION EN LAS [INSTITUCIONES DE
EDUCACION SECUNDARIA: CARGOS Y FUNCIONES™ v

CONSIDERANDO:

Que la Ley de Educacion Provincial N° 2311 en el Capitule V,
sstablece los objetivos de la Educacion Secundaria y en el Titulo VI,
Capitulo 1 establece las obligaciones de los docentes Y personal de las
instituciones educativas;

Que la Resolucién N° 84/09 del Consejo Federal de Educacion
afirma que la obligatoriedad de la escolaridad secundaria exige adecuar la
organizacion institucional, revisar y maodificar el modelo pedagodgico, &
organizacién de los espacios y tiempos, las formas de agrupamiento de los
estudiantes, requiere revisar los modos de organizacion del trabajo para
recrear un proceso de ensefianza inclusiva que implique expectativas
positivas de los docentes respecto de su tarea y del compromiso de los
jévenes con el aprendizaje;

Que la Resoluciéon N° 93/09 del Consejo Federal de Educacion Tija
las pautas para la organizacion pedagogica e institucional de la Educacion
Secundaria;

Que a partir de la sancion de la Ley Provincial N° 1460, se ratifica &l
Convenio de Transferencia de Servicios Educativos Nacionales a la Provincia
de La Pampa;

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 141 de la Ley N°
2511, se ha dictado el Decreto N° 2352/09, en donde se implementa en
forma gradual y progresiva la Educacion Secundaria, a partir del Ciclo Lectivo
2010, en todas sus modalidades,

Que las Resoluciones de este Ministerio N® 1181/97, N°® 1398/02, N”
1812/09, N° 467/10, establecen las funciones de los siguienies cargos:
Coordinador Pedagbgico del Tercer Ciclo, Asesor Pedagogico, Auxiliar
Docente, Maestro de Grado reubicado en el Primer Afio del Ciclo Basico de
la Educacion Secundaria y del Coordinador de Curso;

Que las obligaciones previstas en la Ley N° 1124, Estatuto del
Trabajador de la Educacién, vy las Resoluciones Ministeriales citadas han
asignado funciones a los mismos;
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Que el Equipo Técnico dependiente de la Direccién General de
Educacién Secundaria y Superior, ha realizado un trabajo articulade con los
Equipos de Gestion y Docentes de las Instituciones Educativas
correspondientes al Nivel Secundario:

Que las instituciones han presentado sus opiniones y sugerencias
sobre el documento presentado, segln consta en el presente expediente;

Que se realizaron reuniones de consulia a los actores en servicio en la
ciudad de Santa Rosa y General Pico:

Que el articulo 132 incisos a), c), d), g). i), j)y n) de la Ley N° 2511
feculta al dictado de la presente norma legal;

Que ha tomado intervencion la Delegacion de Asesoria Leirada de
Gobierno actuante en este Ministerio;

PORELLO:
El MINISTRO DE CULTURA Y EDUCACION
RESUELVE:

Articulo 1°- Apruébanse las misiones y funciones de los docentes que

Ocupan cargos en las Instituciones de Educaciéon Secundaria
que se establecen en el documento “La Organizacion en las Instituciones de
Educacion Secundaria’, que como Anexo, forma parte integrante de la
prasente Resolucion -

Articulo 2°.- Derdgase toda norma legal que se oponga a la presente.-

Articulo 3".- Registrese, comuniquese, dese al Boletin Oficial. publiquese,

pase a la Subsecretarias de Educacion, de Coordinacion y de
Educacion Técnico Profesional, a la Direccion General de Educacion
Secundaria y Superior v al Centro Provincial de Informacion Educativa de la
Subsecretaria de Coordinacién a sus efectos.-
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ANEXO

LA ORGANIZACION EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
SECUNDARIA:

CARGOS Y FUNCIONES

Ministerio de Cultura y Educacién
Direccion General de Educacidn Secundaria y Superior
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CONSIDERACIONES GENERALES

En la presente normativa se establecen las Misiones y Funciones de los
cargos que forman parte de la estructura organizativa de las Instituciones de
Educacién Secundaria de gestion estatal, dependientes del Ministerio de
Cultura vy Educacion de La Pampa.

(Quedan excluidas las Misiones y Funciones de cargos docentes especificos
de las Instituciones que integran la Modalidad de Educacién Técnico
Profesional; la Modalidad de Educacion Permanente de Jovenes y Adultos,
como todas aquellas funciones que contemplen contingencias que deriven en
accidentes de alumnos/as, docentes o personal no docente, las que deben
ajustarse al Protocolo de Accidente.

En concordancia con la Resolucion del Consejo Federal de Educacion N°
93/098, en donde establece el camino que conduce a la “Organizacion
Pedagogica e Institucional de la Educacion Secundaria Obligatoria® que
determina gue a partir de la revision de las nommas y herramientas, las
Jurisdicciones pueden proyectarse para la construccidn de un proceso de
mejora sostenido que integre tradicién e innovacion, cuyo resultado proponga
un modelo escolar que implique poner en practica una organizacian
institucional que haga propia esta decisién colectiva de cambio. Es sin duda
una consiruccion politica que asume una posicidn de avance frente a los
limites que plantea la escuela tradicional a Ia hora de educar.

MISIONES Y FUNCIONES

Cargos que conforman el Equipo de Gestion
(Misiones y Funciones Comunes)

Mision:

+Organizar, programar, conducir, asesorar, coordinar y supervisar la labor
educativa, segin el Proyecto Institucional.

»Planificar, coordinar y evaluar el Proyecto Institucional, comprendiendo
funciones de: orientacion, asescramiento, coordinacion, supervision vy
evaluacion pedagodgica.

» Generar y favorecer los canales de comunicacion y exira institucional para
el acceso, distribucion y utilizacion de la informacion por parte de todos los
actores involucrados.

» Estimular la creacion de las condiciones necesarias para que los actores
institucionales, puedan ser protagonistas y desempenar sus actividades can
libertad y responsabilidad.

s Animar v favorecer la formacion de una auténtica Comunidad Educativa
abilerta al didiogo.

s Generar espacios de intervencion genuina de los diferentes protagonistas
que promuevan el logro de la organicidad institucional.
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Este Equipo esta constituido por Director/Rector y Vicedirectar/Vice rector.

Director/Rector

Mision:

»Compartir con e Equipo de Gestion la planificacién, coordinacion y
evaluacion  del Provecto Institucional, comprendiendo funciones de-
orientacion, asesoramiento, coordinacion, supervision ¥ evaluacion técnico-
pedagégica y administrativa, asi como funciones de articulscion
interinstitucional, vinculacién  con el contexto  socio-productive ¥
fepresentacion escolar.

»Estimular la creacidn de las condiciones necesarias para que en la
Institucion se apliquen los Acuerdos Escolares de Convivencia, para que
odos los que integran la Comunidad Educativa o hagan con libertad y
responsabilidad.

= Animar y favorecer la formacion de una auténtica Comunidad Educstiva.

Funciones:
a  Ejercer la autoridad legalmente conferida, liderando al Eguipo de
Gestion.

b, Representar oficialmente a la Institucién y firmar toda correspondencia,
certificados, titulos y documentacion oficial de la institucion.

C.  Ser responsable del cuidado y mantenimiento del edificio escolar, y
brindar informacién sobre el estado del mismo a la autoridad
competente gue la requiera.

d.  Asesorar a la Asociacién Cooperadora, Asociacién de Ex-Alumnos y
demas enfidades privadas de cooperacion con las actividades de Ia
Institucion.

€.  Ejecutar todas las medidas conducentes al cumplimiento de lo
establecido en el presente documento, Decretos, Resoluciones v toda
otra normativa emanada del Ministerio de Cultura y Educacién,

f. Supervisar las actividades de celebraciones enmarcadas en el Proyecto
Institucional que organicen las entidades de cooperacion escolar, los
docentes y/o los alumnos.

g.  Realizar en forma conjunta con el resto del Equipo de Gestidn. la
Autoevaluacion Institucional, elemento necesario para garantizar el
cumplimiento del Prayecto Institucional.

h.  Aplicar y supervisar el cumplimiento de los Acuerdos Escolares de
Convivencia.

I Ser responsable de los bienes patrimoniales de |z institucidn v custadio
de aquellos que correspondan a la Asociacion Cooperadora, su
mantenimiento, conservacion y buen uso.

J. Velar por la aplicacion de la normativa vigente de Higiene y Seguridad.

k. Convocar a reuniones institucionales a todos los miembros de la
comunidad educativa cuando las necesidades asi lo requieran.

l. Trabajar conjuntamente con el Equipo de Gestion en el seguimiento de
la Planificacion de los Espacios Curriculares, su implementacion.
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supervision, acompafiamiento y desenvolvimiento en funcién del Disefic
Curricular vigente.

Delegar sus funciones bajo constancia, en caso de ausencia fransitorig
2utorizada.

Permanecer en |a Institucién durante todo el horario escolar: en el case
de contar en la planta funcional con el cargo de Vice Director, se
distribuyen la tarea y se asignan turnos, a fin de asegurar la
permanencia de una autoridad responsable en cualquier instancia y
momento.

Fromover la elaboracién de proyectos en el marco de Programas
Nacionales y Provinciales de Mejoras de la Calidad Educativa.

Sabre el Persenal de la Institucidn:
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Poner en posesidn de las funciones yfo cargos al personal docente y
administrativo, de acuerdo con la designacion efectuada por el Centro
de Designaciones del Nivel, teniendo en cuenta el Estatuto del Docente
y &l personal no docente asignado a la institucidn segiin Leyes de la
Administracion Pablica Provincial vigentes (Leyes N° 643 y N° 2343),
Proyectar y proponer el reajuste de la planta organica funcional de 1a
Institucion, sobre la base de las normativas y condiciones que regulen
€3¢ procedimiento.

Notificar por intermedio de Secretaria, Yy a quienes corresponda. de las
resoluciones relativas al personal de Ia Institucion, haciéndoles firmar
constancia y consignando la fecha de las mismas.

Conocer y estar informado del cumplimiento de las funciones del
personal docente v no docente.

Cuando  concierna, informar a la autoridad correspondiante, las
licencias del perscnal, de acuerdo con la reglamentacién vigente,
pudiendo delegar dichas funciones en el Secretario.

Informar a la Coordinacién de Area, en caso de observar o comprobar
cualquier irregularidad de orden docente, administrativo y/o ético.
Cuando proceda, aplicar al personal de la Institucién las sanciones
disciplinarias previstas en el Estatuto del Docente.

Realizar las denuncias correspondientes ante las autoridades
educativas frente a situaciones imegulares contempladas o no, &n el
Estatuto Docente.

Distribuir  equitativamente entre |a planta organica funcicnal de
personal, las tareas correspondientes a las aclividades institucionales
tales como jornadas institucionales, actos escolares, plan de mejoras,
programas especificos.

Informar al personal sobre los derechos y obligaciones notificandolos de
las normas que especificamente e correspondan.

Reunir con frecuencia al Personal Docente con el propdsito de dar
directivas gue faciliten y coadyuven en la realizacidn de su lsbor. De
cada una de estas reuniones labrar un Acta que llevara la firma de los
presentes,

Atender las propuestas del personal para mejorar el desempefio
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institucional.
Supervisar con frecuencia las clases, asentando en un Informe de
Observacion y dejando constancia en el Libro de Temas.

Acordar permisos y justificar inasistencias del Personal de acuerdo con
las normas vigentes.

Sobre los Alumnos:

dd.

Conceder pases y vacantes, elevar a Ig Coordinacion de Ares
solicitudes de equivalencias, de azcuerdo con las reglamentaciones
respectivas,

Establecer contacto con los padres o tutores de los alumnos a
fin de vincularlos con la marcha de la Institucion v facilitar su
cooperacion e integracion, en situgciones relacionadas con el
cumplimiento de las obligaciones de los alumnos.

Autcrizar, solo por causas debidamente justificadas, el retiro de
alumnos de la Institucién.

Sobre la Administracion de la Institucion:

99.

i

Habilitar los Libros Matrices y de Actas de Exdmenes, mediante acia
especial, gue firma juntamente con el Secretario.

Dar de alta y gestionar Ig baja de los bienes patrimoniales
institucionales.

Bregar por la actualizacion del Legajo de los alumnos vy los docentes
que forman parte de la Institucién.

Elevar a la Coordinacion de Area los proyectos educativos (que se
desarrollen fuera o dentro de la institucion) segin lo establece |g
normativa vigente.

<. Intervenir en |a toma de decisiones ¥y €jecucion de compras v ventas de

insumos y productos con destino a actividades didacticas.
Autorizar la publicacion y distribucion en |Ia Institucion, de revistas,
folletos, etc., que se correspondan con objetivos educativos.

mm. Supervisar el material bibliografico que ingresa a la Institucion.

i

3]

L

Vice Director / Vice rector

SICn:

Acompafar al Direcior en el cumplimiento de sus tareas: recibir W
comunicar ias érdenes de éste, cuidando que sean fielmente cumplidas.
Tiene a su cargo, junto con el Director, la orientacion, asesoramiento,
coordinacion, supervision y evaluacion del desarrollo especifico de las
estructuras curriculares y actividades complementarias educativas ylo de
integracion cultural, las de relaciones con los padres, las de aplicar los
Acuerdos Escolares de GConvivencia y la de evaluacion vigente, asi como
las vinculadas a Auxiliares Docentes.
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Funciones:

a. Cuidar el normal funcionamiento de la Institucidn haciendo cumplir el
Proyecto Institucional, tomando Iss medidas conducentes = o
resolucion de las situaciones que observe, en términos acordados con el
Equipo de Gestian,

b. Tomer, en su caracter de sy perior inmediato, las medidas necesarias para
una optima marcha del desarrollo curricular, aplicacién  de los
Acuerdos Escolares de Convivencia, rendimiento, conservacion del
material, de la aplicacion de |as correspondientes normas de seguridad e
higiene industrial y cuidado de los elementos para atender accidentes
menores (botiquines de primeros auxilios).

¢. Colaborar y supervisar el cumplimiento de los Acuerdos Escolares de
Convivencia.

d. Detectar necesidades de infraestructura v servicios y gestionar sus
soluciones por la via lerarquica correspondiente.

Sobre el Personal de la Institucion:

. Asistir frecuentemente a las clases observando: las estrategias de trabajo

del docente en el aula, el laboratorio y el desarrollo de las planificaciones.

De cada una de estas visitas, debera dejar constancia, emitiendo

conceptos fundados y notificando al interesado; ademas, visara el libro de

temas de la divizion a la que concurrio y presentara informes al resto del

Equipo de Gestion.

Coordinar y participar activamente en las acciones de planificacion,

bresentacion y ejecucion de los programas nacionales y provinciales.

g. Integrar las reuniones de profesores que se efectden con fines
didacticos,  realizando el acta respectiva,

h. Colaborar con el Director: en Ia confeccion de los horarios de clases
gabinetes, laboratorios y plantas; en las reuniones de profesores y en las
aclividades relacionadas con los examenes.

Sobre los Alumnos:

. Supervisar la preparacion de |as listas de alumnos para rendir examesn,
verificando que sean correctamente separados por afio de estudios,
division, espacio curricular y categoria de examen.

i Supervisar la distribucién de las mesas de examen y constatar que al
momento de su conformacion los docentes cuenten con la Planificacion
que se e proporciond al alumno, el acta volante correspondiente con los
permisos de examenes.

k. Junto con el Asesor Pedagdgico llevar un registro gcupacional, a los
efectos de facilitar el ingreso de los egresados a las aciividades
profesionales, asi como también el seguimiento de estos,

Sobre la Administracién de la Institucién:

I. Controlar que los elementos GQue componen la dotacion de laboratorios y
gabinetes, se encuentren preparadas para sobrellevar el perfodo de
feceso escolar y en condiciones de mantenimiento apropiade para iniciar
las tareas, el primer dia de clase, de cada Curso escolar.



o

[

Gl -
%-‘*:;
%) LY

e,

"2011 — Afo del Trabajo Decente Sﬂh%i'
Seguridad de los Trabajadofe§” 3™ "

i

@OBEQ(I‘LO de Ea ':i)a:mpa

fﬂﬁini:&[erio de (Eu[[utcx 64 clEc{ucrIciérL

1 -
{7 -

m.Visar las calificaciones de los alumnos en los espacios curriculares v
controlar los libros de actas de examenes.

n. Autorizar y supervisar la preparacion: de las Libretas de calificaciones, de
las Planillas de calificaciones de cada término lectivo, su recepcion,
ordenamiento y conservacion en el archivo.

Asesor Pedagodgico

Mision:

« Colaborar en la construcciéon de las condiciones para el disefic y la puesta
@n marcha del Proyecto Institucional atendiendo a los diversos contextos
institucionales.

= Acompanar y orientar los procesos institucionales en relacion con los
grupos de alumnos, las practicas docentes, Iz conduccion institucional y las
familias.

+ Habilitar canales de comunicacion intra e interinstitucionales, manteniendo
vinculos de colaboracion con los distintos actores.

= Recuperar informacion derivada de diferentes fuentes: grupos de alumnos,
profesores, auxiliares, docentes, Equipo de Gestion, familia, personzl no
docente, a través de variados instrumentos, para colaborar en la
construccion de estrategias de intervencion como por ejempio
mediaciones; que favorezcan las revisiones de practicas institucionales
relacionadas con el Proyecto Institucional.

sPromover y orientar la construccion colectiva con relacién 2 g
resignificacion de roles para contribuir a la formulacion de una propuesta
educativa contextualizada a la realidad institucional.

= Facilitar la construccién de criterios institucionales para promover una
cultura colaborativa.

Funciones:

a. Acompafiar, orientar y asesorar el seguimiento de las trayectorias
escolares realizadas por los profesores, futores de curso, coordinadores
de curso, acompafantes de trayectorias escolares, auxiliares docentes.

b. Favorecer la comunicacion de los alumnos con el resto de la comunidad
escolar, atendiendo especificamente los procesos de ensefianza y de
aprendizaje.

¢. Procesar y sistematizar informacién obtenida sobre los grupos de alumrios
con el proposito de promover acciones institucionales articuladas.

d. Promover acciones institucionales que contribuyan a crear condiciones
para una convivencia participativa v democratica.

e. Asesorar, orienfar y revisar la elaboracidon de las propuestas de
intervencidon pedagdgica didacticas con  relacion 2 programas,
planificaciones y practicas de ensenfanza.

f. Sistematizar informacion referida al desarrollo de clase., realizando
informes de devolucion y seguimiento, a partir de la triangulacion de datos
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Cuantitativos y cualitativos entre planificaciones, observaciones y el
Proyecto Institucional. La observacién de las practicas pedagogicas se
realiza a través de diferentes acciones: entrevistas con docentes,
observacion de evaluaciones, didlogo con log alumnos, etc.

- Mantener vinculos de colaboracion y parficipacién con el equipo de
gestion en el marco de Io pedagbgico didactico en pos del desarrollo del
Proyecto Institucional,

h. Mantener vinculos de colaboracién con Ia Coordinacion de Area.

I Mantener actualizado sus conocimientos sobre |a legislacién vigente para

l& actividad escolar e informar a padres, alumnos y docentes al raspacto.

w0

Profesor

Mision:

¢ Entender en la conduccion y evaluacion de la educacion de los Espacios
Curriculares que le competen; gjustandose a |os fines, lineamientos y
objetivos del Proyecto Institucional.

* Unir a la competencia profesional, el compromiso personal, avalande |a
autenticidad de la ensefianza.

» Formar parte de la comunidad educativa considerandose miembro de ella

¥ no mero cooperador circunstancial dispuesto solamente a cumplir con su
horario.

Funciones:

a. Contribuir 2 la formacién moral, fisica, espiritual e intelectual del
estudiante.

0. Educar a los alumnos en los principios democréaticos y constitucionales,

en el marco de una cultura nacional ¥ popular.

Formar al educando en el respeto a los simbolos nacicnales y

provincizles.

d. Propiciar el desarrolio dal pensamignto reflexivo, el juicio critico, |z

capacidad creadora y el espiritu solidario.

Desemperiar idonea y responsablemente sus funciones observando una

conducta acorde con las mismas.

f. Cumplir con los horarios que correspondan a sus funciones.

9. Realizar el perfeccionamiento chligatorio cuando el Estado convoque para
la  actualizacion o profundizacien de contenidos  curriculares,
metodoldgicos e institucionales

n. Someterse a reconocimiento meédico cuando se presuma la existencia de
incapacidad fisica o psiquica, que le impida cumplir las funciones
inherentes a su cargo.

I, Respetar la jurisdiccion técnico - administrativa ¥ cumplir con las ordenes
emanadas de la superioridad, en el marco de la legislacion vigente.

I Velar por el uso correcto y la conservacion de los bienes puestos 3 su
disposicion.
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Mantener actualizados sus conocimientos y técnicas profesionales.

Conocer y comprometerse con el proyecto educativo de I Institucion, sus
objetivos y aceptarlos formalmente.

. Conocer, construir aportar y apoyar el Provecto Institucional, ¥ todas las

iniciativas que se adopten, a favor de |a formacion integral de los alumnos
y la Educacién Especial.

Elaborar vy desarrollar 1a Planificacion Curricular y Extracurricular de su
Espacio de acuerdo con las pautas fijadas y el diagndstico de situacion,
previendo y solicitando los recursos necesarios al Equipo de Gestfion.
Impartir la ensefianza de conformidad con la Planificacién de su Espacio
Curricular siguiendo las posibles indicaciones que le hicieran ol Equipo de
Gestion y/o Asesor Fedagogico.

Coordinar con los Profesores de otros Espacios Curriculares el desarrallo
de tareas comunes. afines ¥ correlativas.

Confeccionar y llevar actualizado el Libro de Temas.

Realizar el seguimiento de los aprendizajes de los alumnos, registrar los
resultados de |as evaluaciones, conforme a las normas establecidas de
Evaluacion, Calificacion y Promocion vigente.

Cumplimentar Ia Documentacién Escolar que establece la reglamentacion
vigente o que |z Institucian requiera.

Colaborar en mantener e orden y la disciplina dentro de un ambiente
cordial y de respetuosa convivericia en la Institucién y fuera de ella
en el marco de actividades programadas por la Institucion y autorizads
por los padres y/u tutores, cumpliendo y haciendo cumplir los Acuerdos
Escolares de Convivencia.

Evaluar periddicamente e desarrollo de las actividades de aprendizaje &
SU Cargo vy consecuentemente ajustar su labor a los efectos de lograr los
mejores rendimientos.

Asegurar el desarrollo de las actividades de ensenanza-aprendizaje
usando para ello las estrategias didacticas mas adecuadas.

Comunicar al superior inmediato toda novedad relacionada con el
deterioro, rotura o faltante del material didactico 0 experimental.
Comprometerse a asistic a las mesas de examenes para las que fue
convocado y notificado con anticipacion.

Concurrir a los Actos Escolares establecidos en el Calendario Escolar,
comprometerse a participar en su organizacion como asf también asistir 2
las reuniones convocadas por gl Equipo de Gestidn.

Colaborar en la elaboracion de proyecios de viajes de astudios,
campamentos, visitas didacticas yio précticas educativas segin o
establecido en el Calendario Escolar.

aa.Entregar la clase al Auxiliar Docente en caso de tener que retirarse,

parcial o totalmente de la clase antes de |a hora sefialada.

Jefe de Preceptores

Misidn:
» Responsable de hacer cumplir las Normas de Convivencia por parte de los
alumnos, de su seguimiento y atencion.

.-
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«Organizar la tarea dal cuerpo de preceptoresfauxiliares docentes, de
acuerdo con las indicaciones del Equipo de Gestion.

Funciones:

a. Elevar diariamente al Vice Director, el parte general de las actividades en
el gue conste, ademas, |a asistencia de los alumnos y personal docente.

b. Exigir el cumplimiento de las funciones que le compete al personal a su
cargo, informando al Equipo de Gestion del incumplimiento de los deberos
en que incurriera el mismo, sin perjuicio de adoptar las medidas
inmediatas que el caso requiera,

¢. Informar detallada y objetivamente los pedidos de medidas disciplinarias
solicitadas para los alumnos, realizando el tramite administrativo Gue
corresponde.

d. Participar efectivamente en forma particular y/o colectiva en los debaies v

definiciones Institucionales,

Suscribir en el dia, las nofificaciones a los padres o tutores de los alumnos

sobre la ausencia, tardanzas o indisciplina en que éstos incurrieran,

pudiendo delegar estas funciones en los auxiliares docentes respeciivos.

f. Controlar el cumplimiento del comienzo y finalizaciéon de las clases vy

duracion de los recreos.

. Elevar anualmente un informe detallado sobre las tareas cumplidas,
proponiendo  las medidas que crea conveniente para el msjor
desenvolvimiento de las actividades escolares.

h. Mantener actualizados y convenientemente archivados, los inventarios
parciales de los ambientes v elementos a su cargo.

I. s responsable v custodio de:
= Los registros de asistencia de los alumnos del turno.

« Los originales de los partes gue diaramente recibe de los
preceptores/auxiliares docentes.

* Los registros de disciplina y toda otra documentacién relativa a su
funcidn,

W

L

Sub Jefe de Preceptores

En los establecimientos que cuenten con este cargo, los mismos actuaran
como colaboradores directos del Jefe de Preceptores y dependiendo
directamente de él, con quien comparte tareas y responsabilidades vy a quien
reemplazara en caso de licencia o renuncia, informando de ello al Director/ia
¢ @ la Coordinacion de Area correspondiente.

Auxiliar Docente/Preceptor
Mision:
= Cumplir y hacer cumplir los Acuerdos Escolares de Convivencia.
* Participar asistiendo a los Profesores en lo concerniente a Ia actuacion
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general de los alumnos Y en las tareas auxiliares técnico-administrativas
que los mismos le soliciten.

¢ Supervisar la asistencia Y puntualidad de los alumnos.

* Emplear la Persuasion, el frato v los modales correctos y tratar con criterio
educativo las faltas de disciplina.

= Estimular los buenos habitos en los alumnos -mediante el gjemplo v la
palabra- | practicas de orden, puntualidad, respeto y disciplina.

Funciones:

2. Controlar el horario escolar llenando el correspondiente Parte Diario de
Asistencia v puntualidad de Alumnes y Personal Docente, asentando.
asimismo, las novedades que pudieran detectarse en la actividad aulica.

b. Atender el aula hasta Ia llegada del Profesor y durante los recreos o en

caso de ausencia del docente.

Alender a los alumnos en los momentos que estos lo requieran.

. Proveer el material didactico que le fuera requerido v actuar de acuerdo
con las previsiones adoptadas por el Docente y la Direccién. Facilitar el
uso de los recursos tecnoldgicos: TV, DVD acceso g la sala de
informatica, ete. Controlar el estado de los elementos antes y después de
SU LSO.

- Verificar que en el Libro de Aula haya quedado asentado por el Profesor |a

ctividad diaria, superando un ocasional olvido. Confeccionar libro de
temas por dia, mes y asignatura. Registrar ausencia del profesor.
Atender con respeto, firmeza Yy amabilidad la disciplina estudiantil
aplicando lo acordado en los Acuerdos Escolares de Convivencia de la
Institucion, informando toda situacion que requiera de sy aplicacion,

g. Confeccionar las Néminas de los Alumnos en las Planillas. Libretas y
demas documentacion a cargo de los Profesores.

h. Realizar los comunicados para los cuadernos de comunicaciones vy
controlar su devolucién firmada por los tutores,

i. Informar a los alumnos sobre las actividades de extra clase.

J. Satisfacer las informaciones requeridas por los alumnos sobre las normas
que rigen la actividad escolar.

k. Colaborar con el Profesor para el mejor desarrollo de las clases y de las
evaluaciones.

. Colaberar con el Director en el mantenimiento de la disciplina durante las
Actividades Extracurriculares.

m. Dialogar con los alumnos para superar las dificultares que se les puedan
presentar y tratar de que su conducta sea agcorde a los Acuerdos
Escolares de Convivencia.

n. Firmar el libro de asistencia del personal y encontrarse en sy lugar de
trabajo cuando toca el timbre.

©. Informar a los docentes sobre situaciones especiales de los alumnos
(enfermedades, avisos de inasistencias, etc.).

p. Entregar a cada docente las planillas de notas en término.

9. Recibir el parte diario de asistencia de los docentes de Educacion Fisica y
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del contra turno.

Recibir y guardar en cada legajo, toda la documentacién pertinente z los
alumnos: certificados médicos, reincorporaciones y demas documenta-
cion.

Informar al Equipo Directivo sobre anomalias referentes 2 g
asistencia, comportamiento, etc., de los alumnos.

Distribuirse durante los recreos para garantizar que todos los espacios de
circulacién de la Institucion estén supervisados.

. Realizar la Matriculacién.

- Colaborar en acios escolares y actividades realizadas por la Institucién,

. Procurar el orden v limpieza de aulas.

. Atender a los padres en los momentos que estos lo requieran,

. Acompafiar a los alumnos y docentes organizadores, en salidas

educativas dentro de la localidad y a voluntad, fuera de ella.

- Realizar el seguimiento de las calificaciones y cotejar las mismas con las

registradas en |os respectivos libros de examen.

aa. Confeccionar el Registro Anual de Calificaciones.
bb. Participar efectivamente en forma particular y/o colectiva en los debates y

definiciones Instifucionales,

Bibliotecario

Mizidn:
=Crear en el ambito de su tarea, un clima favorable para propender al
crecimiento cultural de la comunidad escolar en la cual se desempefia.

« Difundir en la comunidad escolar, todo material bibliografico y multimedial
fjue sa reciba.

Funciones:

a.

Recibir, inventariar, clasificar, catalogar, ordenar, cuidar ¥y conservar los
lioros, publicaciones, revistas y todo otro material que le sea entregado, en
los diferentes tipos de soportes.

- Llevar en las bases de datos los catalogos e indices y el inventario de la

Biblioteca.

Participar efectivamente en forma particular yio colectiva en los debates y
definiciones Institucionales.

. Alender a los lectores en su necesidad, orientarlos en su busqueda v

asesorarlos acerca de la bibliografia disponible dentro del tema especifico
de consulia.

. Proponer y elevar al Equipo de Gestion la adopcién de un Manual de

Procedimientos del Funcionamiento de |z Biblioteca

Lievar registro de préstamo, como también velar por el cuidado de los
materiales existentes.

. Cuidar materiales, registrar préstamos, reclamar lo gue no se devuelve,
. Exponer mensualmente la lista de libros. revistas, folletos, catalogos y

toda publicacion que ingrese a la Biblioteca.

-
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Il Llevar registros estadisticos mensuales que resuman el movimiento de
lectores y del material consultade,

I Mantener adecuada comunicacién con las Bibliotecas de ofros
Establecimientos Educacionales, de la Modalidad o no, considerando 1=
posibilidad de intercambiar material bibliografico.

K. Preparar el Plan Anual de Necesidades, seleccionando ol material
conjuntamente con el cuerpo dacente teniendo en cuenta los objetivos del
Proyecto Educativo, tratando en todo momenta de dispnnar del matorial
mas aclualizado.

. Estimular el respeto mutuo y buenos hébitos de los concurrentes a la
Biblioteca.

m. Iniciar al alumno en la investigacién bibliografica.

n. Estar a disposicion de la autoridad para cumplir al margen de su tares
especifica, funciones auxiliares en oiras areas de la | nstitucion, cuando se
le requiera,

0. Cumplir v hacer cumplir  los Acuerdos de Convivencia Escolar en el
ambito de la Biblioteca.

Secretario
Mision:
*Asegurar el cumplimiento de todos los requisitos y Normas emanadas
desde el Ministeric de Cultura y Educacién y las pautas de 13 institucion
escolar.

» Garantizar el cumplimiento de los aspectos legales y administrativos de |a
organizacion institucional.

Funciones:

2. Asesorar al Director en todos los asuntos administrativos v refrendar en
forma conjunta toda nota, constancia, certificado, que emane de la
Institucion.

b. Guardar reservas sobre el tramite de los asuntos a su cargo.

c. Guardar Cuidadosamente, antes de retirarse,  los expedientes,
documentos, papeles y los elementos = Su cargo, de los cuales as
responsable.

<. Clasificar los distintos asuntos que enfren a Secretaria v proceder de
inmediato a su ordenamiento, resolucion o archivo.

&. Supervisar la Matriculacion.

f. Controlar la solicitud de Permiso de Examen,

8. Extender los Certificados de Estudios completos e incompletos y registrar
BUs enfregas,

h. Vigilar que el uso de los sellos de la Institucion sea reservado

exclusivamente a la documentacion oficial. evitando su utilizacién por
terceros.

Mantener actualizado el Legajo del Personal Docente de la Institucion.

J. Mantener actualizado el Archivo de |3 Documentacion Oficial,

il -
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K. Controlar el Legajo de los alumnos.
[ Asistir a las reuniones de personal vy confeccionar el Acta correspondiente.
m. Confeccionar y mantener actualizados los siguientes Documentos:
* Registro de Certificados de Estudios y Titulos expedidos.
o Libro Matriz.
e Archivo de Duplicados.
* Registro de Entradas y Salidas.
Movilidad de alumnos: pases de alumnos a ofro establacimiento e
ingreso de alumnos por pase.
Actas Volantes de Examen.
Certificados de Titulo en trémite.
Relevamiento Anual de Estadistica.
ontrolar los siguientes Documentos:
Libros de Actas de Examen
Registro Anual de calificaciones

Certificados de alumnos regular para tramites de Asignacién Familiar,
becas u otros requerimientos

[

w o Lo o o

Respecto del personal;
0. Confeccionar yfo verificar 1a siguients ducumentacion:

* Certificaciones de Servicios.

* Certificaciones de Remuneraciones ANSSES (Personal que haya
realizado sus aportes 3 Nacién hasta 31/12/92).

* Relevamiento Anual Estad istico.

* Informacién Requerida por la Direccién General de Educacién
Secundaria y Superior al 30 de Abril de Cada afio: Matricula, Planta
Funcional, Plan de Estudios y otros documentos (anualments v toda
V&Z que sea requerida).

* Datos estadisticos requeridos por Coordinacion de Area.

» Certificados de Profesor, asistencia a Actos escolares. Jornadas
Institucionales, Carpsta médica, solicitud de Licencias, y otros
certificados requeridos por alumnos y docentes de la institucién.

P- Solicitar la  Documentacidn requeride al Personal Ingresante para
confeccion del Legajo Personal.

. Verificar el cumplimiento y control de declaraciones juradas de titulares,
interinos y suplentes.

Prosecretario

En los establecimientos que cuenien con este cargo, los mismos actusran
come colaboradores directos del Secretario y dependiendo directamente de
€l, con guien comparte tareas y responsabilidades y a quien reemplazars an
Caso de licencia o renuncia, informando de ello aj Director/ra o a la
Coordinacién de Area correspondiente.
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Auxiliar de Secretaria

Misién:
» Asistir al Secretario y /o al Prosecretario en todas sus tareas.

Funciones:

a. Notificar al personal del establecimiento a través del Libro de Circulares
las novedades de la Institucion.

b, Son sus deberes:

¢ Guardar reserva sobre el framite de Ios asuntos a su cargo,

* Desempefiar con responsabilidad las funciones y tareas que sa le
asignen.

+ Guardar cuidadosamente, antes de retirarse, los expedientes,
documentos, papsles y los elementos a su cargo, de los cuales es
responsable.

* Informar a su superior de toda novedad © hecho anormal,
inmediatamente de tomar conocimiento del mismao.

¢. Armar los legajos de los alu mnos, confeccionar y mantener actualizado &l

Libro Anual de calificaciones.

d. Extender constancias de alumnos regulares para salario familiar u otros
usos.

Jefe de Laboratorio y Gabinete
Mision:
+ Participar organizando el desarrollo de Clases Experimentales y Practicas

de Laboratorios.
= Colaborar con los Profesores en el desarrollo de Clases Experimentales.

Funciones:

2. Entender a la organizacién del Ares Laboratorio de acuerdo con Ia
directiva de los Profesores respectivos.

L. Mantener actualizada la dotacién de elementos e instrumentos
gestionando ante el Equipo de Gestién las necesarias reposiciones para
regular actividad del Laboratorio.

c. Colaborar en la preparacion de Guias de Trabajos Practicos, diagramacion
horaria y distribucién rotativa de grupos de alumnos con el propésito de
optimizar el uso del laboratorio.

d. Registrar la asistencia y puntualidad del alumnado, y del Ayudante de
Laboratorio (si hubiere), a través de una Planilla o Parte Diario, y toda otra
documentacién que indique el Equipo de Gestion.

e. Colaborar en Ia preparacion de la Clase Practica, sistematizandc ia
dotacion de los materiales requeridos para el desarrollo de Ia experiencia,

f. Apoyar la demostracion de las experiencias que tenga programadas el
Profesor y asistir a los alumnos en |z realizacion de la tarea.

g. Contribuir al mantenimiento del orden ¥y la disciplina para brindar seguridad
a los estudiantes en la manipulacién del instrumental y los materiales.

/l’
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h. Conservar y mantener ordenado y en perfecio estado los elementos de
Laboratorio,

.. Coordinar y supervisar |as tareas del Personal bajo su dependencia.

i- Conservar el material didactico; confeccionar inventarios y catélogos de
los recursos existentes para difundir su uso entre los profesores; preparar
en conjunto con el profesor, experiencias de catedras y realizar ofras
tareas inherentes al cargo.

p. Estar a disposicién del Equipo de Gestion para cumplir -al margen de |z
actividad laboratorista-, funciones auxiliares en ofras areas docentes del
Establecimiento, cuando se |e requiera,

q. Participar efectivamente en forma particular yfo colectiva en los dehates y
definiciones Institucionales.

Ayudante de Clases Practicas
Mision:
*Asistir al profesor o al Jefe de Laboratorio en la preparacion de los
elementos para las Clases Experimentales y Practicas de aplicacion, y en el
desarrollo de las mismas.

« Cumplir las funciones de Jefe de Laboratorio cuando este cargo no existiers
o reemplazarlo en caso de ausencia.

Funcicnes:

a. Acompafiar al Jefe de Laboratorio en las tareas que tenga asignadas.

b. Preparar el material y elementos necesarios para las Clases
Experimentales y Practicas de Aplicacion.

¢. Colaborar en el desarrollo de las Clases Experimentales y asistir a los
alumnos en las Practicas de Aplicacion.

d. Colaborar en el mantenimiento de Ia disciplina de los alumnos en el
Laboratorio,

e. Preparar la informacion y documentacion que se solicite (Registra de
Clases Practicas, etc.).

f. Velar por el cuidado de los elementos & instry mentales del Laboratorio.

r. Estar a disposicién del Equipo de Gestion para cumplir, al margen de la
actividad de laboratorio, funciones auxiliares en ofras Areas Docentes del
Establecimiento, cuando se lo requieran.

s. Participar efectivamente en forma particular y/o colectiva en los debates ¥
definiciones Institucionales.

Maestro Transferido al Primer Afio del Ciclo Basico

Funciones:
a. Desarrollar el Taller de Orientacion y Estrategias de Aprendizaje.
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b. Participar en acciones vinculadas con la articulacion entre la Educacion
Primaria y Secundaria que fortalezca el proceso de transicion de los
alumnos de un nivel a otro.

¢. Ofrecer acompafiamiento, seguimiento y apoyo escolar a los alumnos corn
dificultades en diferentes areas del conocimiento.

. Acompanar a los alumnos en su insercion en la escolaridad secundaria.

. Sistematizar la documentacion e informacion sobre el proceso de
aprendizaje y los desempenos de los alumnos en los diferentes espacios
curriculares y comunicar a ofros colegas docentes informacion significativa
acerca de los mismos,

f. Promover la participacion de los jovenes y adolescentes en  las

actividades escolares, a través del desarrollo de proyectos.

g. Construir un circuito de comunicacion entre la escuela, la familia y otros
organismos de apoyo a jovenes y adolescentas, con el fin de realizar un
abordaje y seguimiento preventivo referidos a problematicas tales como:
abandono  escolar, ausentismo, adiccionas, sexualidad, situaciones
vinculadas a expresiones de violencia en las escuelas, entre otras.

h. Orientar a los jovenes y adolescentes en la construccién democratica de
lz2 convivencia en el aula y en [a escuela.

i. Orientar a los alumnos en la construccion democratica de la convivencia
en el aula y en |z escuela.

O

L]

kEste cargo cumple otras funciones ademas de las anteriormente
mencionadas, como consecuancia de la reubicacidon realizada a los docentas
gstablecida en el Acuerdo Paritario N® 46, se presentan dos situaciones
diferentes:
1. Dictar algunos de los espacios curriculares: Lengua y Literatura,
Matematica, Historia, Geografia, Biologia o Quimica / Fisica, o
2. Articular el seguimiento de los alumnos para el Ter y 2do afio del
Ciclo Basico del nivel secundario.

Coordinador de Curso

Mision:
«» Acompanar, fortalecer y orientar la trayectoria escolar de los alumnos del
Primer afio de Iz Educacion Secundaria,

Funciones:

Con relacion a los alumnos:

a. Desarrollar el Taller de Orientacién y Estrategias de aprendizaje, a través
de estrategias pedagoégicas que permitan articulan los saberes previos de
los alumnos con nuevas modalidades de vinculacion con el aprendizaje.

b. Facilitar la construccion de un vinculo pedagdgico fundado en la
dimension relacional y comunicacional.

c. Desarrollar estrategias de inclusion vinculadas con los procesos de
integracion grupal, comprension de las logicas de funcionamiento de la
educacion secundaria y las caracteristicas de la propuesta escolar.

¥ .-
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d. Facilitar espacios de participacién y de intercambio, promover el dialogo
con los alumnes, respecto de su experiencia con relacion al aprendizaje
ylo vingulos de conocimiento,

e, Establecer acciones concretas de seguimiento diaric del ausentismo
escolar gue permitan ademas analizar y abordar sus causas y
problematicas.

f. Orientar a los alumnos en la construccidn democratica de la convivencia
an el aula v en la escuela.

g. Promover Iz parlicipacion de los alumnos en la propuesta escolar referida
a las actividades curriculares, culturales y sociales gque le ofrece la
Institucion.

Con relacién a otros docentes y la institucion:

h. Comunicar informacion significativa acerca de los alumnos, referida a
cuestiones vinculares y relativas a los aprendizajes,

i. Colaborar con el Equipo de Gestion, en la planificacion de encueniros de
trabajo que propicien la reflexion sobre las practicas de ensefnanza y
evaluacién.

i. Participar y planificar estrategias de intervencion con el conjunto del
equipo docente y directivo, priorizando los logros y dificultades en los
procesos de aprendizaje escolar.

k. Colaborar como pareja pedagogica de los docentes en el trabajo del aula
con los alumnos y en relacion al conocimiento, cuando lo solicite el
docente o Equipe de Gestién.

I. Sistematizar la documentacién e informacién scbre el proceso de
aprendizaje y los desempefios que los alumnos tienen en los distintos
espacios curriculares.

m. Participar en acciones vinculadas con la articulacion entre educacion

Primaria v Secundaria que forfalezca la transicion de los alumnos de un
nivel a otro.

Con relacion a las familias:

n. Colaborar con la organizacion de accionas institucionales gue ayuden a
las familias a comprender la propuesta escolar gue ofrece la escuela con
respecto a: instancias de adaptacion, actividades de integracion entre
pares y aduiltos, difusion de normativas jurisdiccionales referidas al nivel
secundario y pautas institucionales. Colaborar también en la organizacion
de accionss que faciliten la comunicacion de la escuela con las
familizs a traves de encuentros, participacion en eventos institucionales.

Con refacion a otras instituciones sociales:

0. Promover vinculaciones y acuerdos con organizaciones comurnitarias para
ue puedan asociarse en proyecios conjuntos que enriguezcan las
posibilidades de integracion y aprendizaje de los alumnos,
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Coordinador del Tercer Ciclo

Este cargo aun conserva la denominacién que provenia de la estructura
organizativa de la Ley Federal establecido por Decreto N°2428/96. Luego de
suscripto en el Acuerdo Paritario N° 29, se establecié la reubicacion de los
mismos y esta denominacion esta sujeta a una proxima adecuacion.

Mision:
o Preservar la unidad pedagdgica con una mirada integral del Ciclo Basico de
la Educacién Secundaria.

Funciones:

d,

| -

ANEXO A LA RESOLUCION N® | &

Secundar al Director en la orientacion de |as acciones institucionales, en lz
supervision pedagodgica, y en el seguimiento de la gestion en el Ciclo
Basico.

- Coordinar esfuerzos para:

= Tomar conocimiento del contexto socic comunitario y establecer
relaciones con la familia de los alumnos.

« Ser promotor de los cambios y apoyar los proyectos institucionales v
jurisdiccionales.

¢ Articular la relacién entre el ciclo basico y el ciclo orientado.

» Mantener Informado acerca del desarrollo del ciclo a su cargo y plantear
situaciones que requieran la intervencisn del Eguipo de Gestion,

. Organizar espacios, tiempos y recursos materiales en el ambito del Ciclo

Basico,

- Propiciar la autoevaluacion permanente de la gestion al interior del ciclo.

Acompafiar el desempefio de los docentes del Ciclo Basico promoviendo
la inclusion de los alumnos y fortaleciendo las trayectorias escolares de los
mismos.

General esfrategias institucionales que favorezcan Ia obligatoriedad
articulando con actores institucionales, organizaciones gubernamentales
y/u otros actores secloriales, estableciendo redes.

- Generar propuestas institucionales de espacios de reflexién con alumnos,

docentes y la familia en tematicas de interés para la institucion y en el
contexto que estd inserta.
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