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El Consejo General de Cultura y Educacion de la provincia de Buenos Aires se propuso
desarrollar en forma prioritaria una linea de trabajo destinada a la revision, el analisis,
la actualizacion y la simplificacion de los procedimientos administrativos utilizados
en el sistema educativo, con el objetivo de sistematizarlos en un manual y con la
concepcion de que este debe ser un instrumento que facilite la gestion institucional
para que los equipos de conduccion realicen su tarea con mayor eficiencia y eficacia,
minimizando inconvenientes burocraticos. Este documento también se constituye en
un insumo valioso para la preparacion de los aspirantes al momento de la realizacion
de los concursos y coberturas transitorias para cargos jerarquicos.

El Consejo General tomo como antecedente el Manual de Procedimientos Adminis-
trativos de Educacion Superior realizado en el afio 2004 y resolvié a partir del ciclo
lectivo 2008 iniciar las acciones con los niveles de Educacion Primaria y Educacion
Secundaria.

Se comenzo asi un proceso de revision profundo y minucioso de los procedimientos
mas usuales que se llevan a cabo en las instituciones de cada nivel, que contemplan
asuntos relativos a los alumnos, a los docentes y a la institucion en general.

Luego de las reuniones de trabajo con las direcciones provinciales de ambos niveles, se
invito a participar a directores/as y secretarios/as en actividad, designados a propuesta
de las mencionadas direcciones y de los miembros del Consejo General. Asimismo, se
tuvo en cuenta la diversidad del sistema educativo provincial y participaron docentes
de servicios con matriculas disimiles, del interior provincial y del conurbano, como asi
también de distintas modalidades.

Se destino un espacio importante al analisis, la optimizacion y la homogeneizacion de
los formularios que sirven de registro para las acciones de todo tipo, enmarcadas en la
propuesta. Durante este proceso, y en virtud del estudio realizado por las comisiones,
se revisaron normas usuales, modificando aquellas que se consideraron necesarias, y
se procedio a pautar cuestiones de interpretacion normativa, para las que este Conse-
jo esta especialmente facultado.

Concluida la elaboracion de una primera propuesta por parte de las comisiones, el
equipo técnico inicio una ronda de consultas y reuniones de trabajo con los funcio-
narios de las distintas areas de la DGCyE involucradas en los procedimientos. Luego
de este proceso de consenso, el Consejo General aprobo en su sesion correspondiente,
los Manuales de Procedimientos Institucionales por Resolucion N° 2433/09, a fin de
brindar el marco normativo adecuado.

Cabe destacar que el trabajo que se presenta no retne la totalidad de los procedi-
mientos que se llevan a cabo en las instituciones, sino algunos de los mas usuales. La
tarea iniciada por el Consejo General debera tener una politica de continuidad, a fin
incorporar otros procedimientos y revisar o actualizar los que ya fueron incluidos.
Actualmente se esta iniciando la misma tarea con el resto de los procedimientos ins-
titucionales del resto de los niveles y modalidades.

Manual de procedimientos institucionales
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DGCyE

La presentacion de este manual, para cuya elaboracion contamos con la colaboracion
de la Direccion de Produccion de Contenidos, contempla la version en soporte digital
(CD), para ser entregada a cada una de las instituciones del nivel y funcionarios u
organismos respectivos, y su inclusion en la pagina oficial de la Direccion General de
Cultura y Educacion (www.abc.gov.ar), con el objeto de garantizar el acceso a la infor-
macion por parte de todos los interesados.

En esta presentacion, agradecemos a aquellos que con su trabajo y desinteresada cola-
boracion, hicieron posible la concrecion de estos manuales.



Este manual presenta algunos de los procedimientos institucionales mas frecuentes de Educacion
Secundaria. Su estructura se divide en tres apartados:

GENERALES [ AsunTos DocCENTES / ALUMNOS SECUNDARIA

Para facilitar la identificacion de los procedimientos se desarrollo una codificacion compuesta por
letras y numeros. Una letra en mayuscula identifica el area al que corresponde el procedimien-
to y un numero adjudicado correlativamente permite relacionarlo con el formulario a utilizar.
Los codigos | G1 |, | D3|y | s3 | sefalan el primer procedimiento para el apartado de “Generales”,
"Asuntos Docentes” y “Alumnos Secundaria”, respectivamente. Todos ellos estan acomparados
con los formularios correspondientes.

El modelo de formulario se intercala en cada procedimiento y el CD que acompafia esta publi-
cacion contiene la version digital de todos los formularios para utilizar en las instituciones de
Educacion Secundaria. Aquellos procedimientos que incluyen formularios con numerosas paginas
se encuentran completos en la version digitalizada de este material. En cambio, la versién impresa
del manual presenta las planillas solo de modo parcial.

En la descripcion de cada uno de los procedimientos institucionales, se incluyen algunas cues-
tiones relativas a la fundamentacion, los objetivos y la normativa que reglamentan cada una
de estas acciones. Ademas, se sefialan determinados pasos que resultan imprescindibles para su
confeccion.

Como consultarlo

Para consultar este manual se puede recurrir al indice y ubicar a qué area corresponde el proce-
dimiento. En todos los apartados se debe identificar la tematica correspondiente (por ejemplo,
contralor, designaciones, lecciones paseo). Luego se debe remitir a los subtitulos listados al que
aluda el procedimiento requerido y a su modelo de formulario, reproducido a escala.

Por otra parte, se puede recurrir al CD adjunto a esta publicacion para consultar e imprimir los
formularios reales implicados en estos procedimientos institucionales. En el CD se brindan las
explicaciones para la busqueda por codigo y por nombre, el copiado de los archivos digitales al
disco rigido de una computadora y la impresion.

Manual de procedimientos institucionales
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En los modelos reproducidos a escala en esta publicacion, cada formulario tiene el codigo para su

identificacion ubicado en el margen izquierdo superior de los mismos.

DGCyE

Codigo del formulario

Nombre del formulario

Buenos Rires
Cultura y Educacion em SR OVINCIA

Escuela de Educacion .................. Ne. s de .....oiiiiiinnns

Libro::
Folio::

ACTA VOLANTE DE COMISION EVALUADORA
iente de Acreditacion: D

D Ciclo Basico
D Ciclo Superior

[ Bachillerato para Adultos

Previos: D
Regulares: D
Equivalencias: D

Acreditacién de Competencias: [ ]

Apellido y Nombre

Calificacion
Definitiva

Examen
Escrito Oral
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Procedimientos
Institucionales

Generales m







Procedimiento | G1

CERTIFICACION DE PRESTACION DE SERVICIOS — CONTRALOR

El objetivo de este procedimiento es informar mensualmente acerca de los servicios y demas si-
tuaciones especiales de los agentes docentes y no docentes que trabajan en el establecimiento.
Estos servicios se consignaran en formularios separados y se elevaran en las fechas estipuladas por
el Consejo Escolar.

Se informan tres tipos de situaciones: servicios del mes (personal que revistaba en el mes inme-
diato anterior al que se esta certificando), altas (servicios nuevos) y adicionales (servicios que no
corresponden al mes de elevacion, como por ejemplo correcciones, omisiones, etcétera).

Los servicios informados deberan coincidir con los autorizados por la planta organico-funcional
(POF), y seran cumplimentados con todas las novedades que se produzcan en el establecimiento,
referidas a inasistencias y licencias de todo tipo, relevos por cargos de mayor jerarquia, disponibilida-
des, drdenes técnicos, ceses con indicacion de causas (motivos particulares, jubilacion, entre otros).

Normas para la cumplimentar la planilla de certificacion de servicios

e la escuela remitira a Consejo Escolar original y 2 (dos) copias, una de las cuales con el sello
de ingreso en el Consejo quedara para la Escuela. Toda planilla de contralor debera estar
firmada y sellada por el Director o Secretario del establecimiento y por el Consejo Escolar.

* No deben contener enmiendas ni reescrituras. Con caracter de excepcion y en caso de ser
imprescindible efectuar alguna correccion, ésta debe ser avalada especificamente por la
autoridad del establecimiento.

® La confeccion de las planillas de contralor que sean realizadas en forma manuscrita, debe-
ran ser legibles. Las que se confeccionen en forma computarizada deberan realizarse con
tamano de letra no inferior a 14 y deberan ser impresas con nitidez.

¢ Los codigos de cambio a consignar (altas-movimientos-ceses) seran acordes a los que obran
en el reverso de la planilla. De no encontrarse identificada la situacion por los codigos de
referencia, se describira la causal.

® |os agentes se volcaran segun el orden creciente del numero de documento, indistintamente si
es femenino o masculino, con la totalidad de sus cargos, con cualquier situacion de revista.

® De incurrir el agente en inasistencias en dos 0 mas oportunidades dentro del mismo periodo
a certificar, por igual o distinto articulo, como asimismo de corresponder la comunicacion
de otra novedad, se utilizara un renglon para cada informacion (no debe realizarse inscrip-
cion alguna entre lineas, ni repetir datos de filiacion ni cargos).

® En ningun caso deben quedar renglones completos en blanco, ni utilizarse comillas.

® (ualquiera de los datos del primer cuerpo de la planilla que sufra modificacion debera in-
dicarse en la parte central de la misma.

Manual de procedimientos institucionales
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® Es imprescindible que los establecimientos efectien un control permanente de los DNI de
los agentes, a efectos de evitar problemas de cobro.

® En caso de verificarse en el COULI un DNI incorrecto, se debera comunicar esta situacion al
Departamento de Contralor, sefialando ambos numeros, el correcto y el incorrecto, y adjun-
tando fotocopia del DNI del agente.

* Acefectos de mejorar la comunicacion, se solicita que toda unidad educativa que cuente con
direccion de e-mail, lo indique en la parte superior de la planilla de contralor.

Situaciones que deben ser informadas
en la planilla de certificacion de servicios | a1

Altas

Se informaran en planilla aparte siendo incluidas en la planilla normalmente a partir del siguiente
periodo.

En todos los casos debera adjuntarse el original de la designacion extendida por la Secretaria de
Asuntos Docentes o copia autenticada por la misma.

Cuando la designacion corresponda a horas catedra o modulos, debera cumplimentarse en tantos
renglones como afo/s o seccion/es tomara posesion.

Si las altas correspondan a docentes pretitulares (sin contar con el pertinente acto administrativo),
la prestacion se certificara con el codigo correspondiente al caracter de revista interino (1).

Cuando las altas involucren dos meses calendario, informar cantidad de horas/mddulos mensuales
trabajados hasta el dia 30 del mes en que tomara posesion.

En el caso de no mediar toma de posesion (prorroga, reserva de vacante, etc.) no debera incluirse
al agente en la planilla de contralor. Si la situacion es de prorroga o toma de posesion diferida,
la documentacion que acredite dicha situacion permanecera en el servicio. En el contralor se
incluirad solamente el docente que se designe como provisional hasta el término de la prdrroga.
Es importante aclarar que la situacion de prérroga de toma de posesion se dara en casos que la
licencia anterior a la toma de posesion y en situaciones particulares debidamente justificadas ante
la Direccion de Tribunales de Clasificacion (articulo 67 del Estatuto Docente).

Ceses

Se indicara en el periodo en que se hace efectivo el cese consignando: codigo correspondiente a
las causas de cese | G1 | y fecha del mismo, dejando de incluir al agente a partir de la certificacion
del periodo siguiente.

Para el caso de docentes con situacion de revista suplente, se debera tener en cuenta que si se
consigna el alta cerrada (desde /hasta), la fecha del "hasta” sera abonada.

Para cualquier situacion de revista en que se consigne un alta abierta, cuando se produzca el cese
se debera tener en cuenta que la fecha del cese no sera abonada, debiendo consignar como tal el
dia siguiente al ultimo efectivamente trabajado.

Si el docente revista en horas catedra o modulos y renuncia, se debe consignar codigo y fecha de
cese en el o los renglones correspondientes a cada afio y seccion en que renuncia.

En el caso de docentes titulares, cuando la escuela reciba el acto administrativo de aceptacion de
renuncia, volvera a incluirse en la certificacion de servicios con codigo de confirmacion de cese
(CC), indicando numero y fecha de dicho acto administrativo.

DGCyE



En el caso de docentes con situacion de revista suplente, el cese debe ser coincidente con la fina-
lizacion de la licencia o funciones del docente reemplazado.

Cabe destacar que al mediar tramite de cierre condicionado de computos (Ley 10.053), bajo ningln con-
cepto se consignara cese hasta tanto la dependencia cuente con notificacion fehaciente de la DGCyE.

La omision de la informacion de cese, traera aparejado la emision de sueldo, lo que quedara bajo
la exclusiva responsabilidad de la autoridad del establecimiento.

Movimientos

La informacion de movimientos por las distintas causales contempladas en el Estatuto, que con-
lleven cambios de establecimientos (unidad familiar, cambio de tareas, traslado por actuaciones
presumariales, funciones de mayor jerarquia, orden técnico, entre otras) deberan ser observadas en
el mismo periodo a partir de la efectivizacion del cambio.

El movimiento sera indicada tanto por el/los establecimientos en que el docente deja de prestar
servicios con codigo pertinente, fecha y el codigo “Pa" (pasa a) consignando la unidad educativa a la
que se traslada, como por elflos establecimientos receptores con codigo pertinente, fecha y el codigo
“Pd" (proviene de) consignando la unidad educativa de la que proviene. Dicha indicacion debe sequir
siendo informada en la planilla mensualmente, mientras se mantenga la situacion transitoria.

Cuando las tomas de posesion refieran a ingreso por destino definitivo (sin acto administrativo), el mo-
vimiento debera ser consignado dentro del mismo periodo tanto por el establecimiento en que deja de
prestar servicios como por el receptor. En este caso no corresponde cese y alta, sino que se consigna bajo
la situacion de revista correspondiente, colocando los codigos "Pa" o "Pd" respectivamente.

En el caso especifico de servicios por traslados interjurisdiccionales, se debe adjuntar obligatoriamente:
fotocopia autenticada de la certificacion que se recepciona del otro establecimiento, como asi también
de la documentacion relativa al otorgamiento de licencias.

Si se hubiese dictado el pertinente acto administrativo de titularizacion, se informara el pase a ti-
tular (codigo PT) y la correspondiente fecha, indicando el numero de resolucion, mes y afo, o copia
de la misma que incluya la parte resolutiva y los anexos correspondientes.

Para el caso de titularizacion de cargos, horas 0 modulos que vienen revistando como provisional
se indica el cddigo TI, la fecha y en la columna de situacion de revista se cambia la P por I. Cuando
se haya dictado el pertinente acto administrativo de titularizacion, se informara el pase a titular
(codigo PT), se cambia la | por la T (no corresponden los codigos Al ni AH) indicando: la fecha co-
rrespondiente, el nimero de resolucion, mes y afo, o una copia de la misma que incluya la parte
resolutiva y los anexos.

Si la titularizacion implica ademas un cambio de establecimiento se informara "Pa” o "Pd", segun
corresponda.

Asignacion de funciones jerarquicas transitorias

La certificacion del cargo jerarquico se efectuara sobre el cargo de base relevado (titular o provi-
sional) mientras dure dicha funcion, para ello se debe adjuntar copia del acto administrativo por el
cual se efectud la referida asignacion.

El cargo u horas/modulos relevados, si existieran varios bloques, como consecuencia de la asigna-
cion de estas funciones, deberan ser informados mensualmente hasta la finalizacion de las mismas,
consignando a partir de la columna 16 la palabra “relevado” y “Disp. N°...", o “Res. Ne...".

En la carga horaria que el acto administrativo indica relevado, no debe certificarse como licencia
por Art. 115 d. Dicho articulo solo se utilizara para el cargo u horas/modulos que el docente decida
no trabajar.

Manual de procedimientos institucionales
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Inasistencias
Deberan cumplimentarse la totalidad de los casilleros previstos a tal fin:

e periodo inasistido: desde / hasta;
® horas y/o médulos inasistidos, semanales y mensuales;

® encuadre correspondiente, conforme a lo establecido en el Estatuto del Docente, y Decretos re-
glamentarios, articulo, inciso, apartado, puntual, caso contrario se consideraran injustificadas;

e en caso de inasistencias no contempladas en el Decreto 688/93, debera indicarse el numero
de la norma legal en que se hallan encuadradas;

e |las licencias que excedan el periodo (enfermedad extraordinaria, maternidad, licencias sin
goce de sueldo por razones particulares, por cargo de mayor jerarquia, gremial, etc.) debe-
ran ser informadas al inicio de las mismas y por el término completo en el que fueran soli-
citadas o estuvieran otorgadas y en los servicios sucesivos por el periodo que corresponda.
En caso de mediar el reintegro del docente con anterioridad al periodo solicitado, debera ser
informada la limitacion adjuntando copia del pedido de la misma;

* (Cuando se produzcan inasistencias por accidente de trabajo o enfermedad profesional en-
cuadradas en el Art. 7° de la Ley 24557, debera adjuntarse al contralor documentacion
extendida por ART Provincia y se informaran con la sigla ART o ley 24557.

Licencias

El personal docente que solicite licencia deberd elevar el formulario para su uso y cumplir con los
recaudos reglamentarios establecidos indicando los siguientes datos.

e Distrito.

® Unidad educativa.

e (Cargo/carga horaria.

e (aracter de revista.

e Afio/seccion [turno en que la solicita.

® Documentacion que pruebe fehacientemente el motivo invocado.

No se dara tramite a ninguna solicitud de licencia que no se ajuste a las normas vigentes. Las ausen-
cias originadas por el Art. 115 o Art. 114.i. del Estatuto del Docente y su reglamentacion, deberan
consignarse detallando inciso y puntual correspondiente, y no podran justificarse sin que medie acto
administrativo que las conceda. Por tal motivo con dicha solicitud debera adjuntarse pedido de licen-
cia por articulo 114 inciso 0.1, con el fin de no incurrir en presunto abandono de cargo.

Toda elevacion de solicitud de licencia debera ajustarse a lo establecido en el articulo 117 del
Estatuto del docente. La documentacion elevada debe corresponder a originales o fotocopias de-
bidamente autenticadas.

Las licencias por articulo 115.c implican descuento de haberes. Para evitar la retencion de sueldo
deben indicar la Resolucion ministerial que permite que inasistan por dicho articulo (de ser posible
agregar copia de la misma, caso contrario consignar Res. N°, dia, mes y aiio en que fue dictada).

Disponibilidad

Es un derecho que alcanza unicamente al docente que revista con caracter titular. Debera ser
informado con el codigo de cambio correspondiente (DI) y fecha. Esta situacion se sequira infor-
mando en la planilla hasta tanto no se produzca su reubicacion; por el término maximo de cinco
anos. El cese correspondiente sera consignado cuando se reciba el acto administrativo respectivo.

DGCyE



Al momento de producirse la reubicacion transitoria o definitiva, debera certificarse el movimien-
to correspondiente (codigo RD), fecha y demas datos requeridos en la parte central de la planilla,
junto con la documentacion que avale dicha reubicacion.

Adicionales

Se elevaran unicamente cuando correspondan a rectificaciones u omisiones del establecimiento,
indicando textualmente el motivo de la remision.

Se debera tener en cuenta que la no percepcion de haberes no es causal automatica para la remi-
sion de un adicional. La situacion se planteara por nota dirigida al Departamento de Contralor, a
efectos de verificar los motivos de la falta de percepcion de haberes, luego si amerita se enviara el
correspondiente adicional.
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Procedimiento | G2

ASOCIACIONES COOPERADORAS

Las asociaciones cooperadoras en su calidad de entidades co-escolares deberan contar como re-
quisito esencial para funcionar como tales, con el reconocimiento oficial de la DGCyE, mediante
la Direccion de Cooperacion Escolar quien también velara por el cumplimiento de la normativa
vigente sobre su funcionamiento, que corresponde a los decretos N° 4767/72 y 355/73.

Procedimiento de creacion

Para conformar una asociacion cooperadora en un servicio educativo, y obtener el reconocimiento
oficial, el director del establecimiento convocara a los padres, docentes y vecinos para realizar la
asamblea constitutiva de la entidad en la cual debera elegirse entre los presentes una comision
directiva provisoria. Esta comision debera realizar las siguientes acciones.

® Habilitar los libros previstos para su funcionamiento, foliandolos y haciéndolos rubricar por
el Consejo Escolar.

e Abrir y promover la inscripcion de socios fijando "ad referéndum” de la siguiente asamblea
el monto de la cuota societaria.

® Preparar un proyecto de estatuto.

¢ Confeccionar un padron de socios activos que estén en condiciones de participar en asam-
blea con derecho a voz y voto.

¢ Cumplidos cuarenta dias corridos desde la realizacion de la asamblea constitutiva, la comi-
sion directiva provisoria convocara a asamblea extraordinaria a efectos de:

- adoptar la denominacion de acuerdo con la normativa correspondiente;
- aprobar el proyecto de estatuto;
- elegir los miembros de la comision directiva y la comision revisora de cuentas;
- fijar la cuota societaria.
® Concluida la asamblea, los representantes electos iniciaran expediente para el reconoci-
miento de la entidad ante el Consejo Escolar, presentando junto con la nota de solicitud
respectiva la siguiente documentacion:
- Copia del acta de la asamblea constitutiva.
- Nomina de asociados
- Inventario de bienes o declaracion en el sentido de no poseerlos.
- Copia del acta de la asamblea extraordinaria donde conste:
- Denominacion adoptada.
- Nomina de los miembros de la comision directiva y la comision revisora de cuentas.
- Aprobacion del proyecto de estatuto.
- Copia del proyecto de estatuto por triplicado, firmados en original por presidente,
secretario, tesorero y asesor.
- Triplicado de la némina de comision directiva y comision revisora de cuentas. |G2b
- Certificacion de firmas y DNI de los miembros de la comision directiva (Formulario 10).
G2c
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Socios

La incorporacion como socio activo de la entidad co-escolar, es privativo de cada padre, docente o
vecino de la escuela, debiendo en tal caso ser mayor de 21 afios de edad y abonar la cuota social
establecida en la ultima asamblea.

Durante el periodo de inscripcion no puede condicionarse la matriculacion exigiéndose el pago
obligatorio de la cuota de la asociacion cooperadora, no debiendo existir discriminacion entre los
alumnos cuyos padres abonen o no la cuota. El valor de la cuota social es Unico por cada socio.
Tampoco serd motivo de tal exigencia la entrega de pases, boletines, constancias para salario fa-
miliar u otra documentacion.

Podran incorporarse con la categoria de:

Socios honorarios: las agrupaciones profesionales de trabajadores, las empresas, personas e insti-
tuciones en general que colaboren con los objetivos de la entidad.

Socios adherentes: los mayores de quince afios de edad que abonaren una cuota inferior a la social.

Consideraciones Generales

Una vez obtenido el reconocimiento por parte de la Direccion de Cooperacion Escolar, la asocia-
cion cooperadora procedera a desarrollar sus objetivos en ejercicios que iran desde el 01/05 hasta
el 30/04 del afo siguiente.

Las comisiones directivas se integraran al menos con un presidente, un secretario, un tesorero, tres
vocales titulares y dos vocales suplentes. Los miembros de la comision directiva duraran dos afios
en sus mandatos, renovandose cada afio por mitades y pudiendo ser reelectos.

Ademas funcionara una comision revisora de cuentas como 6rgano de supervision de la comision
directiva, integrada por: dos miembros titulares (uno de los cuales debera sera elegido por el direc-
tor entre el personal docente del establecimiento) y un miembro suplente. Quienes integren esta
comision revisora de cuentas duraran un afo en sus mandatos, pudiendo ser reelectos.

El asesor debera informar a los socios que los postulantes a los cargos, con firma autorizada, no
deben figurar en el veraz.

La comision directiva convocara a sus socios para las asambleas ordinarias o extraordinarias.

Asamblea ordinaria

Se realizara anualmente, durante la sequnda quincena del mes de mayo y sera convocada por la
comision directiva con una antelacion de treinta dias corridos a la fecha de la convocatoria.

En reunion previa de comision directiva y proxima a la fecha de cierre de ejercicio y con el quérum
requerido (la mitad mas uno de sus miembros titulares) mas el asesor, se realizaran las siguientes
acciones:

e Se fijara fecha y hora de la asamblea.

® Se revisaran los estados contables. El tesorero debera presentar para su consideracion el li-
bro de tesoreria, chequeras, extractos bancarios, comprobantes de gastos, recibos de cuotas
sociales, etc. Respondera a todas las preguntas que surjan y, una vez decidida su aprobacion,
lo firmara junto al presidente y secretario, los revisores de cuentas y el asesor, trasladando
la documentacion a los revisores de cuentas para la elaboracion del informe.

® Se conformara el padron de socios, teniendo en cuenta que en el mismo figuren todos
aquellos socios activos que acrediten una antigliedad de 30 dias a la fecha de la asamblea,
y que no adeuden mas de tres cuotas. Este padron sera exhibido en la escuela.

DGCyE



® Se elaborara el orden del dia, en base a lo previsto por la Direccion de Cooperacion Escolar.
® Se analizara la memoria y balance del ejercicio que se presentara a la asamblea.

® [l secretario elaborara nota de comunicacion al Consejo Escolar y modelo de convocato-
ria para los socios activos. Esta sera enviada mediante el cuaderno de comunicacion de
los alumnos y expuesta en la cartelera para la comunidad. Se podran elaborar carteles y
colocarlos en instituciones y comercios vecinos y/o difundir el balance o la memoria de la
asamblea mediante los medios de comunicacion locales.

Desarrollo de la asamblea

Para comenzar a deliberar se necesita la presencia del 50% de los socios activos con derecho a
voto. Una hora después de la fijada, podra sesionarse cualquiera sea el numero de socios presentes
con derecho a voto, siempre que éstos, como minimo, dupliquen la cantidad de cargos con que la
comision directiva cuenta, dandose cumplimiento al orden del dia:

. Designacion de dos socios para firmar el acta.

. Lectura del acta anterior.

. Consideracion del informe de los revisores de cuentas con referencia al balance.
. Consideracion de la memoria y balance.

. Renovacion de los miembros de la comision directiva y de la comisidn revisora de cuentas
(los que se vencen y los que deben cubrirse por renuncias o por desplazamiento).

g A W N =

6. Fijacion del monto de la cuota societaria para los socios activos.

7. Fijacion del monto de caja chica para gastos menores.

Actividades a realizar al concluir la asamblea ordinaria

Los nuevos miembros designados para las comisiones directiva y revisora de cuentas recibiran de
los miembros salientes la documentacion respectiva.

Se cumplimentaran las planillas provistas por la Direccién de Cooperacion Escolar, que seran en-
tregadas en Consejo Escolar |G2a| |G2b| |G2cl.

Una vez recibida la documentacion de Cooperacion Escolar, se hara entrega del Formulario 10 de
certificacion de firmas y DNI de los miembros de la comision directiva |G2¢| en el Banco Provin-
cia de la localidad (o el que correspondiere), a fin de poder operar con la firma de los miembros
electos.

Asambleas extraordinarias
Seran convocadas por la comision directiva cuando se cumplan alguna de estas condiciones.

a. Lo soliciten por escrito mas del 10% de los asociados.
b. Lo soliciten dos miembros de la comision directiva.

c. Lo establezca la Direccion de Cooperacion Escolar.
Las asambleas extraordinarias tienen facultad para:

* modificar las atribuciones de la comision directiva temporaria o definitivamente modifi-
cando el estatuto;

® relevar de sus funciones a los miembros de la comision directiva.

Tanto en la asamblea ordinaria como en las asambleas extraordinarias solo tendran voz y voto
los socios activos con una antigiiedad minima de 30 dias, que no adeuden mas de tres cuotas a la
fecha de realizacion de las mismas.
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Tramites para el funcionamiento de las asociaciones cooperadoras

Segun el tipo de sus actividades, las asociaciones cooperadoras podran o deberan gestionar ante la
AFIP su inscripcion, donde se les otorgara el N° de CUIT. Una vez obtenido éste, solicitara la exen-
cion de impuesto a las ganancias (F.709) y la exencion al IVA.

Las asociaciones cooperadoras deberan llevar al dia los siguientes libros debidamente foliados y
rubricados por el Consejo Escolar.

1. Libro de actas: para reuniones de comision directiva y asambleas.
2. Libro de registro de socios: se registran anualmente los socios de la entidad.

3. Libro de inventario: se registran todos los bienes adquiridos por la asociacion cooperadora,
registrando la fecha de entrada, el importe (coincidente con la boleta respaldatoria), la
fecha de baja y el motivo.

4. Libro de tesoreria: se registran los ingresos y egresos. Podran llevarse otros libros adicionales
como:

- libro de kiosco;
- carpetas como archivo de comprobantes de ingresos y egresos.

Cooperadoras de escuelas agropecuarias

El accionar de las asociaciones cooperadoras de escuelas agropecuarias esta regido por el siguiente
marco normativo.

e ley 8.010/73, su decreto reglamentario 5.014/73 y el decreto 1.461/78, quedando fuera del
alcance del decreto 4.767/72 que rige al resto de las cooperadoras de escuelas en la provin-
cia de Buenos Aires.

e laresolucion 9.242/86 de la DGCYE, establece lo siguiente.

- Las cooperadoras regidas por la Ley 8.010 y el decreto 5.014 deben tener reconocimiento
oficial para funcionar.

- Estas cooperadoras deben tramitar en primera instancia la correspondiente personeria
juridica.

- Una vez cumplido dicho tramite, se solicitara el reconocimiento oficial a la DGCyE a través
de la Direccion de Cooperacion Escolar, presentando lo requerido por la Ley 8.010 y el
decreto 5.014, el aval de la escuela y el aval de la Direccion del Nivel o Modalidad.

- La Direccion del Nivel o Modalidad tendra a su cargo la supervision y el control de las
cooperadoras, tanto en lo atinente a la faz didactico-productiva como los aspectos técnicos
y administrativos.
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G2a

Buenos Rires
Cultura y Educacion LA PROVINCIA

PLANILLA DE INFORMACION ANUAL
DE ASOCIACION COOPERADORA O COMISION PRO-CREACION

EJERCICIO ..... 201........ CUIT N
DISTRITO: n
ESCUELA: NUMERO TOTAL DE :
ASOCIACION COOPERADORA RECONOCIDA EN FECHA: ACTO ADMINISTRATIVO:, SOCIOS ACTIVOS,
DOMICILIO: (BARRIO PARAJE): HONORARIOS
LOCALIDAD: TELEFONO: ADHERENTES
TELEFONO ASESOR: TELEFONO COOPERADOR; CARGO____
SINTESIS DEL ACTA DE LA ASAMBLEA ANUAL ORDINARIA n
Acta N°. registrada en fojas del libro respectivo. Fecha de la Asamblea,
Numero de socios ACTIVOS que asistieron Numero de socios del padrén
ORDEN DEL DIA DECISION ADOPTADA

1° Designacioén de dos socios para firmar el acta 1°
2° Lectura del acta de la asamblea anterior 2°
3° Lectura del Informe de revisores de cuentas sobre el balance 3°
4° Lectura de la Memoria y consideraciones del Balance 4°
5° Eleccion de Autoridades de C.D., Rev. De Ctas. y Rep. de Fed. 5°
6° Fijacion de cuota social Periodo 1/5 al 30/4 6° Monto aprobado $ Por estatuto Esc.: Mensual [_] Anual [_]
7° Fijacion del Monto de Caja Chica. 7° Monto aprobado $.

NOMINA DE LA NUEVA COMISION DIRECTIVA CONFORME ART. 3° DEL ESTATUTO DE LA ENTIDAD n

CARGOS APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO N° DOMICILIO LOCALIDAD VEN./MAN.

(*) si el cuadro 4 resulta insuficiente, completar en otra hoja aparte firmada por las autoridades.

NOMINA DE LA NUEVA COMISION REVISORA DE CUENTAS | 5 |
CARGOS APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO N° DOMICILIO LOCALIDAD VEN./MAN.
Tit. Docente
Titular
Suplente
Asesor
NOMINA DE LA NUEVA COMISION REVISORA DE CUENTAS | 6 |
CARGOS APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO N° DOMICILIO
Titular
Suplente

Damos fe que los datos registrados en el cuadro 2, coinciden con el registro de socios, los cuadros 3, 4 y 5 han sido extraidos del libro de actas y los
del cuadro 8 concuerdan fielmente con el balance del ejercicio que se registra a fojas.................... del libro de Tesoreria (asentado con el total de los

rubros que sefialan esta planilla).

Presidente Secretario Asesor
Los firmantes del periodo concluido

Frente
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G2a

CUADRO DEMOSTRATIVO DE RECURSOS Y GASTOS n
EJERCICIO COMPRENDIDO ENTRE EL 1/5/.............. Y EL 30/4/................. PRESENTADO PARA SU APROBACION EN LA ASAMBLEA
ENTRADAS SALIDAS
1.Recursos Propios 1 Servicio Alimentario

a- Comestibles SAE
b- Articulos de Limpieza

a- Cuota social
b- Donacién de Dinero

c- Rifas c- Combustible SAE
d- Festivales, actos, quermesse d- Gastos Serv. Alim. f/propios
e- Quiosco

f- Interés bancario

Monto integrado por Bco. Pcia. 2. Gastos para el alumno

(débitos, mantenimiento cuenta, etc.) a- Ropa y Calzado
b- Libros y utiles
2. Recursos Oficiales c- Excursiones

a- Transf. p/ serv. alimentario (SAE)
b- Subsidio de la DGCyE

c. Otros subsidios

d- Combustibles (SAE)

e- Combustible y calefaccion

d- Emergencias Sanitarias
e- Golosinas, Premios y Medallas

3. Gastos para la Escuela
a- Material Didactico
3. Otros Subsidios b- Mant. y Mejoras de E/por Subsidio

a- c- Articulos de Limpieza

d- Mant. y Obras con fondos propios
TOTAL ENTRADAS B e- Combustible y Calefaccion
RESUMEN ANUAL f- Libreria
SALDO EJERCICIO ANTERIOR B s g- Mobiliario
ENTRADAS S R e

TOTAL DE ENTRADAS $..
TOTAL DE SALIDAS $.. 4- Gastos propios de la Entidad
a- Organizacion de las Rifas
SALDO PROXIMO EJERCICIO $ ..................................... b- Organizacion de Festivales
¢- Quiosco
Cta. Corriente G s d- Multa por Ley de Cheques
C/ de Ahorro $ ..................................... e- Débitos Bancarios
A- En Banco Plazo fijo $.. e
B-Caja Chica Dep. en Dolares  $..
TOTAL DE SALIDAS B
B- Caja Chica (Dinero en efectivo) B e

Punto b) Caja chica del cuadro de saldo que pasa al préximo. Ej.: corresponde al resto del dinero de Caja Chica

aun no utilizado al cierre del ejercicio. NO al monto total aprobado en Asamblea Anual Ordinaria

(—---) Ante la necesidad de USAR RUBRO ESPECIFICAR, agregando detalle si fuese mas de un (1) iTEM

OBSERVACIONES:. ...ttt Firma del Tesorero

COMISION REVISORA DE CUENTAS | 9 |
Damos fe que los datos consignados en el Cuadro de Recursos y Gastos y en *Observaciones; concuerdan con los registrados en el Libro de Tesoreria y
con los comprobantes de ingresos y egresos por nosotros controlados.

Firma de Rev. De Cuentas Docentes Firma de Rev. Cuentas Titular

Banco con que opera la Entidad. ... SUCUISAl......uiieii i
Cuenta corriente N°..
Caja de Ahorro N°.

Si el Establecimiento brinda Servicio Alimentario. Sefialar en N°(cupos)....

Comedor:. .. Copa de Leche:

Para Uso de Cooperacion Escolar
Planilla supervisar por agente:.

.Fecha:. Firma:

INFORME DEL CONSEJO ESCOLAR
Consta a este Organismo el normal funcionamiento de la Entidad.
Se indica que el establecimiento educativo SID NODtiene QUIOSCO, el cual se ajusta a lo establecido por la resolucién N°315/89
del Honorable Consejo de Educacion, sus modificatorias y Circulares de la Direccion de Cooperacion Escolar

SELLO Firma y Sello aclaratorio (Consejo Escolar)

Dorso
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G2b

Guitira y Educacion () BUENOS Alres

NOMINA Y FIRMAS DE LA
NUEVA COMISION DIRECTIVA

ASOCIACION COOPERADORA

CARGOS

APELLIDO Y NOMBRES DOCUMENTO DOMICILIO Firmas en original

Firmas en original

Rev. de cuentas Doc.

Rev. de cuentas Tit.

Rev. de cuentas Sup.

ASESOR
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G2c

FORMULARIO 10

[0S {1 (o L PPN
Establecimiento EQUCACIONAL: ...........c.oiiriii
ENtidad: ..o s

Cargo Apellido y Nombres Documento

Presidente

Secretario

Tesorero

Certifico que los nombres y documentos que anteceden corresponden a la

integracion actual de la Comision Directiva de la Entidad consignada en el
encabezamiento de la presente, la cual fuera aprobada por esta Direccién en virtud
de haber sido realizada en concordancia con las disposiciones legales vigentes.
Se expide, este certificado a pedido de la parte interesada y al solo efecto de ser
presentado ante las autoridades del BANCO DE LA PROVINCIA DE BUENOS
AIRES, dejando constancia que el mismo tiene validez hasta el 30 de junio proximo y
es de caracter condicional: vale decir que esta Direccion podra revocar su validez
cuando no se cumplan las disposiciones vigentes.

DIRECCION DE COOPERACION ESCOLAR

Fecha de aprobacién Firma autorizada por Coop. Escolar

ADVERTENCIA: Este documento tiene validez solo con la firma y sello de la
Direccion de Cooperacion Escolar.

El movimiento de la Cuenta Corriente Bancaria fuera del término que autoriza
el presente documento sera de absoluta responsabilidad de las partes que
intervengan, correspondiendo la sancién pertinente a la Entidad Escolar que
contravenga la presente.

Este formulario no podra tener iniciales ni abreviaturas y debe ser
confeccionado a maquina o con letra de imprenta claramente legible. Los miembros
femeninos deben figurar con su apellido de soltera.
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Procedimiento | G3

CONFECCION DE SET 3. PLANTA ORGANICO FUNCIONAL PARA EDUCACION SECUNDARIA

La Planta Organico Funcional (POF) | G3 | ofrece los datos necesarios de una escuela para que todos
los organismos de la DGCyE puedan transformar esa informacion cuantitativa en acciones, que
impliquen una austera y eficaz utilizacion de los recursos, acordes a las necesidades educativas de
la poblacion.

Una institucion organizada permite la optimizacion de la labor pedagogica. Por ello la SET 3 (situa-
cion en tramite de la planta organico funcional) debe ser completado por el equipo de conduccion
de la institucion y supervisado por el inspector de area.

Pautas generales para cumplimentar el SET 3

Las Plantas Organicas Funcionales se aprobaran de acuerdo con las pautas establecidas en la Re-
solucion Ne 3367/05, y los Anexos correspondientes a Educacion Secundaria.

Los cuadernillos de POF y POFA se confeccionaran con letra clara o en computadora. Se contara
con una version digital en las paginas de la Direccion Provincial de Educacion Secundaria y en la
de la Direccion de Tribunales de Clasificacion.

Todas las escuelas de Educacion Secundaria confeccionaran los formularios de POF, incluidas las
de contextos de encierro, CEBAS, CEA y conveniadas, para su tratamiento.

La fecha de presentacion de esta informacion serd indicada por la Direccion de Tribunales de Cla-
sificacion. Se confeccionaran seis ejemplares debidamente foliados en un formato de hoja oficio
horizontal.

Original: Direccion de Tribunales de Clasificacion.

Duplicado: Direccion Provincial de Educacion Secundaria (solamente las planillas de POF).
Triplicado: Secretaria de Asuntos Docentes.

Cuadriplicado: Jefatura Distrital.

Quintuplicado: Escuela.

Sextuplicado: Tribunal descentralizado.

item 1.1: Datos de Sede

Clave: 0000 MM 0000

Primeras cuatro cifras: nimero del distrito.
Letras: tipo de escuela.

Ultimas cuatro cifras: niimero de escuela.

Direccion: Corresponde cumplimentar con la direccion de la sede donde funciona la institucion.
Las direcciones de los anexos y de las extensiones se consignaran en los formularios B.

item 2: Horario de funcionamiento: informar el horario de entrada y salida del turno.
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item 3: Educacion Secundaria: completar con todos los datos solicitados al 15 de abril del afio en
Ccurso.

item 4: Educacion Secundaria Superior: Polimodal y trayectos técnicos profesionales (TTP).
Modalidad: la aprobada por Resolucion o Disposicion.

Orientacion: la aprobada por Disposicion.

Itinerarios Formativos: los aprobados por Disposicion de la Direccion correspondiente.
Bachillerato para Adultos: las orientaciones aprobadas por la Direccion correspondiente.
item 7: Cargos

Con respecto a los encargados de medios de apoyo técnico pedagogico (EMATP) para Secundaria
Superior (Polimodal), se designan hasta uno por turno para cada campo del conocimiento cientifi-
co y/o tecnoldgico. La designacion debera contar con el aval por escrito del Inspector del Servicio
y del Inspector Distrital, quienes certificaran la existencia de los laboratorios.

Campo cientifico y/o tecnoldgico

* Biologia

® |nformatica

® Fisica

® Quimica

e Contable

e Construcciones Civiles

* Mediciones, Equipos e Instalaciones Electromecanicas
e FElectronica

e Comunicacion, Arte y Disefio

e (Ciencias Sociales*

Se incorporan los itinerarios formativos indicando la resolucion y disposicion de aprobacion, de
acuerdo con el formulario enviado, y los grupos, en los formularios de Planta organico funcional
(POF).

Se asignara un preceptor por turno en que se desarrollan los itinerarios formativos, siempre que el
numero total de divisiones en ese turno sea par.

Consignacion de horas catedra/ modulos

En todos los casos, el nimero de horas y/o mddulos correspondientes a asignaturas/ espacios cu-
rriculares/ modulos de TpP/TTP/TAP se colocaran en azul, si los docentes son titulares y en rojo si
son provisionales.

Los docentes titulares interinos deben ser consignados como provisionales. En la columna corres-
pondiente a situacion de revista colocar una X rodeada con un circulo azul.
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En la version impresa de este material solo se presentan las planillas de modo parcial.

Para acceder a los formularios completos consultar el CD adjunto.
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Procedimiento | G4

SOLICITUD DE INFORMACION PARA CAUSAS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS

Debe tenerse presente que los requerimientos judiciales en esta tematica deben ser respondidos
con la celeridad, la responsabilidad profesional y las formalidades necesarias, como para evitar
potenciales situaciones conflictivas tanto con el grupo familiar involucrado por el requerimiento,
como con las autoridades judiciales.

Quiénes pueden requerir la informacion

La informacion solicitada puede provenir de diferentes autoridades judiciales que, conforme las
facultades legales otorgadas, resultan competentes para solicitar informacion:

¢ Juez y/o secretario del juzgado.

® Tribunal de menores.

e Fiscal.

e Autoridades y/o funcionarios policiales por orden y en funcion judicial.

® |as areas en creacion correspondientes al nuevo régimen legal de la Ley N° 13298 de Pro-
mocion y Proteccion Integral de los Derechos de los nifios.

Sera requerida bajo el formato de oficio judicial, el que debera estar claramente dirigido a la
escuela, identificara la Causa Judicial para la que solicita la informacion, nombre y apellido de la
autoridad judicial actuante, domicilio del Juzgado y los datos personales del alumno/a que motiva
la solicitud. Ademas, debera estar sellado y firmado por la citada autoridad y contar con el sello
identificatorio del juzgado.

Obligacion de dar respuesta a los requerimientos judiciales: marco
normativo vigente

El articulo 394 del Codigo Procesal Civil y Comercial y su complemento el art. 396 es el que prescribe
la obligacidn de dar respuesta al requerimiento judicial: “Las oficinas publicas no podran establecer
recaudos o requisitos para los oficios sin previa aprobacion por el Poder Ejecutivo [...] Deberan con-
testar el pedido de informes o remitir el expediente dentro de los veinte dias habiles [...]".

La escuela, en tanto “oficina publica debera tener en cuenta lo que se establece en el art. 395 "[..]
Cuando el requerimiento fuere procedente, el informe o remision del expediente solo podra ser
negado si existiere justa causa de reserva o de secreto, circunstancia que debera ponerse en cono-
cimiento del Juzgado dentro del quinto dia de recibido el oficio”.

Tal reserva serd fundamentada por la escuela con referencia concreta al caso dado. Dicha circuns-
tancia se configura cuando debe protegerse el interés superior del nifo, de conformidad con el art.
40 de la Ley 13.298, en concordancia con el art. 3° de la Convencion sobre los Derechos del Nifio,
norma de jerarquia constitucional (art. 75, inciso 22 de la Constitucion Nacional).

Los organos jurisdiccionales de menores poseen la funcion de proteccion de los derechos e in-
tereses del nifio y de la nifia, que también surge de la misma ley requlatoria 13.298 en su parte
segunda.
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Quiénes deben suministrar la informacion

Una vez recepcionado un requerimiento de informe judicial inherente a un nifio, las autoridades
educativas y/o distritales, deberan enviar la documentacion a la Direccion de Legal y Técnica Ad-
ministrativa dependiente de la Direccion Provincial de Legal y Técnica, la cual sera la encargada de
diligenciar los actuados directamente ante el drgano jurisdiccional peticionante.

Sin perjuicio de ello y por razones de extrema urgencia en virtud de los plazos legales impuestos
y/o por imperativo judicial, las autoridades educativas y/o distritales podran diligenciar directa-
mente el pedido de informe dando respuesta al 6rgano jurisdiccional actuante, debiendo remitir
copia, en todos los casos, de lo actuado a la Direccion de Legal y Técnica Administrativa.

Asimismo, y ante cualquier duda ante la recepcion del pedido judicial de informe, podran efec-
tuarse la consulta ante la DGCyE sita en calle 13 entre 56 y 57 de la ciudad de La Plata.

Te: (0221) 429-7772 Dpto. de Asesoramiento y Control Legal y/o Direccion de Coordinacion de
Actuaciones Judiciales. Tel: (0221) 429-7795.
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Procedimiento |D1

TOMA DE POSESION DE HORAS O CARGOS

La toma de posesion de horas o cargos tiene como normativa de referencia a la Ley 10.579, en sus
articulos 3°, 6°, 64°y 108°. El ingreso del docente a la institucidon supone una relacion de empleo
publico que da inicio a un conjunto de derechos y obligaciones por parte del docente. La toma de
posesion es el momento en que el docente se hace cargo de su funcion (articulo 3°).

Una vez que el docente fuera designado en acto publico por la secretaria de asuntos docentes, de-
bera acercarse al establecimiento en el plazo previsto de acuerdo con lo pautado por los articulos
de referencia segun corresponda. Alli presentara el Acta de Designacion conjuntamente con la Decla-
racion Jurada de Cargos y Horas —conforme con los términos del articulo 30° inc. 6-, la que debera
entregar o confeccionar en_ese mismo acto. La autoridad a cargo del establecimiento labrara el
Acta de Toma de Posesion |p1a| y entregara la Ficha de Datos para el Personal Docente |p1b| para
ser completada por el docente y archivada en el establecimiento.

La toma de posesion se hara efectiva en el momento que el docente se encuentre frente al grupo
en el caso de horas, o se presente a trabajar en el horario correspondiente al cargo para el que fue
designado. No podra darse el alta correspondiente y se solicitara nuevamente la cobertura reque-
rida con los motivos que dieron lugar al nuevo pedido, en los siguientes casos:

® no presentarse el docente;

® acercarse al establecimiento con posterioridad al primer dia en que deba atender efectiva-
mente el cargo o las horas en que fuere designado;

e apersonarse sin la documentacion correspondiente (designacion y documento que acredite
su identidad);
® ¢l docente se niegue a presentar o confeccionar en el acto la declaracion jurada de cargos
y horas.
En caso de verificarse con la declaracion jurada del docente una situacion de incompatibilidad, se
procedera a efectivizar la toma de posesion con la confeccion del acta respectiva y se labrara otra de
emplazamiento de acuerdo con el procedimiento previsto en el articulo 30° del Estatuto del Docente.

Designacion de docentes con uso de licencia por maternidad

En el caso de que una docente sea designada y se encuentre en uso de licencia por maternidad, la
Secretaria de Asuntos Docentes labrara un acta de reserva de vacante hasta la finalizacion de la
licencia. Ademas, en el mismo acto publico, se procedera a la designacion de otro docente, con la
misma situacion de revista, por el término que se extienda la licencia de la designada en primera
instancia, situacion que constara en el acta de designacion. Tanto la docente con licencia (o su re-
presentante), como el docente designado por el término que se extienda la licencia de la designada
en primera instancia, deberan presentarse en la escuela.
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La autoridad de la escuela labrard un acta de reserva de vacante con la docente con licencia (o
con su representante), teniendo en cuenta las mismas previsiones como si fuera a tomar posesion.
Asimismo, procedera a dar toma de posesion al docente designado en segunda instancia, con las
mismas condiciones que el resto pero aclarando en el acta que su designacion se realiza por la
Secretaria de Asuntos Docentes.

Al finalizar la licencia la docente designada en primer término, y apersonarse al establecimiento,
se procedera a dar el cese al docente designado en segundo término y a efectivizar la toma de
posesion.
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ACTA DE TOMA DE POSESION DE CARGOS Y HORAS

(Se labrara al momento en que el docente se haga cargo efectivamente del cargo u horas en que fuere designado)

En la sede de la Escuela de EQUCACION ............ccoeuiiiiiiiiniiiiiiiiiecnean, N° del distrito
de o ,alos ool dias del mesde ........c.cooeiiiinl. el aho
20...... , S€ TEUNEN EIIa ..o e y el
SERAOMA ., QUIEN 8@ hace presente a
efectos de solicitar la toma de posesion de/las cargo/horas de .............ooouviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeens
....................................... , con situacion de revista ..., de
acuerdo con el acta de designacion de la Secretaria de Asuntos Docentes que entrega en este
acto.

Asimismo, hace entrega de la declaracion jurada de cargos y horas, verificandose que no se
encuentra en ninguna de las incompatibilidades previstas en los articulos 28 y 29 de la Ley 10579.

Eneste mismoactoel/la .............ccoooiiiiiiiiiiiin.. del establecimiento, le informa al do-
cente los derechos y las obligaciones que establece el Estatuto del Docente (Ley 10579) y su re-
glamentacion.

El docente declara que su domicilio a los efectos establecidos por el articulo 6°. Inc. i del Es-
tatuto del Docente queda CONSLItUIAO EN ....... ... del
distritode ......ccooviiii . Se le informa que si el docente cambiara el domicilio
declarado esta obligado a comunicarlo al establecimiento, dentro de los 5 (cinco) dias habiles de
producido el mismo.

Sin mas, firman al pie los presentes.
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Procedimiento |D2

DECLARACION JURADA DE CARGOS Y HORAS

Para la declaracion jurada de cargos y horas se tom6 como normativa de referencia la Ley 10.579,
articulos 6° —inciso e, h—, 28°, 29°, 30° y 68°. El Estatuto del Docente establece que se debe declarar
bajo juramento los cargos y/o actividades oficiales o privadas que desempeiie cada agente. Por lo
tanto, la autoridad del establecimiento tiene la obligacion de notificar a la totalidad del personal
sin importar su situacion de revista al inicio del ciclo escolar el plazo para la presentacion de dicha
planilla | p2 |

En esta planilla se volcaran los datos relacionados con la totalidad de los cargos y horas que de-
tenta, especificando horarios y domicilios laborales -tanto en el ambito estatal como privado- los
desemperie efectivamente o no. En este ultimo caso, se sefialara la causa, incluyendo actividades
privadas sean o no en relacion de dependencia.

Ademas podra requerirse la certificacion de los desempefos declarados. La direccion de cada es-
cuela documentara en el formulario la veracidad de los datos y en la copia certificada de la decla-
racion jurada presentada en el establecimiento. Cualquier cambio en los desempefos, debera ser
declarado inmediatamente de producido.
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Procedimiento |D3

LEGAJO DOCENTE

La confeccion del legajo docente se basa en el articulo 128 de la Ley 10.579. Es imprescindible
contar con toda la informacion posible sobre el docente que ingresa al establecimiento. Con ella
se conformara su legajo personal, que incluira:

fotocopia de titulo habilitante y cursos realizados;
certificados;

menciones;

sanciones;

observaciones;

otros antecedentes del sequimiento del docente.
incluirse en el legajo o archivar en forma separada:

Ficha individual para el personal docente [p1b| donde registrd sus datos personales, antigtie-
dad en el nivel y/o modalidad, en la docencia, fecha de ingreso al establecimiento;

fotocopia de DNI;

Declaracion jurada de cargos y horas | D2 |;

Calificaciones Docentes (SET 4);

Actas de toma de posesion y designaciones |D1al;

licencias;

apto psicofisico;

planilla de asistencia anual;
constancias.

Cada constancia que exista o se agregue al legajo debera poseer la notificacion del docente. Se debe te-
ner en cuenta que es obligacion del docente tener actualizado su domicilio (articulo 6° - Ley 10579).

Procedimiento | D4

BAJAS DEL PERSONAL DOCENTE

El cese del personal docente debe atender el principio de estabilidad previsto en el articulo 17°
y subsiguientes de la Ley 10.579 para el personal titular, y el derecho a la continuidad de tareas
previstas por Ley para Provisionales y Suplentes.

Existen diversas causales por las que un docente deja de desemperiarse en el cargo para el cual ha
sido designado, por lo que se hace necesario que los actos administrativos reflejen fehacientemen-
te las mismas. Para cesar a un docente tiene que existir una causal estatutaria para no vulnerar
el derecho al trabajo y, por ende, el derecho a percibir la remuneracion tanto en su situacion de
revista activa como en la percepcion de los haberes jubilatorios, resuelto y efectivizado por el
personal superior competente en cada caso.
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Causales de cese para el personal titular

Renuncia ordinaria: para ello se cumplimentara el formulario |p4a| correspondiente para
presentarlo ante el Consejo Escolar. El establecimiento procedera a darle la baja en el Con-
tralor del periodo correspondiente, adjuntando copia del formulario con constancia de en-
trada al Consejo Escolar.

Renuncia por jubilacion: se necesitara la copia autenticada del formulario |p4b||D4c| donde
consta la fecha hasta la que esta autorizado a prestar servicio y renuncia del docente. El
establecimiento procedera a darle la baja en el contralor del periodo correspondiente, ad-
juntando copia del formulario con constancia de entrada al Consejo Escolar.

Falta de idoneidad (calificacion docente): se hara cuando el docente obtenga 2 (dos) ca-
lificaciones inferiores a 6 (seis) puntos en un periodo de 5 (cinco) afios, o una calificacion
inferior a 4 (cuatro) puntos. El docente sequira desempefandose en su cargo hasta que
el establecimiento obtenga la resolucion del Director General de Cultura y Educacion. Se
notificara al docente bajo acta, si no hubiese sido notificado previamente, y se procedera a
efectivizar el cese en el contralor correspondiente (se adjuntara la copia de la resolucion),
independientemente de los recursos que pudiera presentar el docente. La resolucion con la
notificacion del docente sera archivada en el legajo (articulo 18°y 149° de la Ley 10.579).

Disponibilidad: ocurrirad cuando el docente haya agotado el plazo maximo previsto en si-
tuacion de disponibilidad (Ley 10.579, articulos 18° y 22°). El director cumplimentara el
formulario de reajuste de por |D4d|, que sera avalado por el secretario de asuntos docentes
y el inspector de area. Solo al recibir el acto administrativo de cese se notificara al docente
bajo acta, si no hubiese sido notificado previamente, y se procedera a efectivizar el cese en el
contralor correspondiente; se adjuntara la copia del acto administrativo recibido en el esta-
blecimiento, mas alla de los recursos que presente el docente. La norma recepcionada con la
notificacion del docente sera archivada en el legajo.

Sancion expulsiva: las sanciones seran aplicadas por Resolucion del Director General de
Cultura y Educacion (Ley 10579, articulos 18°, 132°, 133° y 158°). Se notificara al docente
bajo acta, si no hubiese sido notificado previamente, y se procedera a efectivizar el cese en
el contralor correspondiente; se adjuntara la copia del acto administrativo recibido en el
establecimiento, mas alla de los recursos que presente el docente. La norma recepcionada
con la notificacion del docente sera archivada en el legajo.

Cuando el docente incurre en abandono de cargo: ver Procedimiento de abandono de cargo| b6

Cuando obtiene ascenso a cargos jerarquicos: el docente cesa en el cargo base relevado
o por el cual accedio al concurso. Si se tratara de horas catedra o modulos relevara 15 ho-
ras catedra o 10 modulos en la Educacion Secundaria y 12 horas catedra u 8 modulos en
la Educacion Superior. Si por la indivisibilidad de la carga horaria no se llegue al minimo
exacto, se hara por defecto y no por exceso. Se efectivizara al recibir el acto administrativo
correspondiente articulo 76° c.1.

Fallecimiento: se adjuntara en el contralor la copia del certificado de defuncion.

Causales de cese para el personal provisional

Al cubrirse el cargo u horas con un docente titular y/ o con un docente titular con reubi-
cacion transitoria o servicios provisorios (Ley 10.579, articulo 109°). En estos dos casos,
cuando hubiere mas de un docente provisional designado en igual cargo y/o mddulo u
horas-catedra se aplicaran los apartados del 1 al 4 del articulo citado, realizando los corri-
mientos de cargos en el establecimiento. Se notificara al docente mediante Acta de cese
de personal provisional |D4e| en la que constaran las razones del cese. Se elevara una copia
de la misma a la secretaria de asuntos docentes del distrito, dentro de los 2 (dos) dias para
su aprobacion.
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¢ Cuando el docente incurre en abandono de cargo: este cese sera dispuesto por el inspector
(ver Procedimiento de abandono de cargo | b6 |).

e laasignacion de funciones jerarquicas transitorias cesara (Ley 10.579, articulo 75° apartado
13): la Secretaria de Asuntos Docentes, a pedido del inspector de area realizara la disposi-
cion de limitacion de funciones jerarquicas a efectos de regularizar la percepcion de habe-
res en la que se dispondra que el docente vuelve a su cargo base relevado, y se agregara en
el legajo del docente | p3 |y se adjuntara al contralor del periodo correspondiente.

Continuidad del personal suplente

En los casos en que el personal suplente hubiese sido desplazado por el titular o provisional ausen-
te y este renovara su licencia antes del inicio del proximo ciclo lectivo, el director del servicio de-
bera convocar mediante Acta de prdrroga de suplencia |paf|, al mismo suplente que lo reemplazo,
colocando "Prorroga de suplencia” (PS) en la certificacion de servicios si este aceptara. Esta accion
esta basada en el inciso C del articulo 110 de la Ley 10.579.

D4a

cubura v Eaucacion () Buenos Aires

LA PROVINCIA

RENUNCIA POR CAUSAS PARTICULARES
(PERSONAL DOCENTE TITULAR EXCLUSIVAMENTE)

Lugary fecha .....................

Sefior/a Director/a de la Escuela: ...

L] (oY
El/1a QUE SUSCHIDE ... tiene el
agrado de dirigirse a usted, a los efectos de presentar la renuncia al/los cargos que consigna a

continuacion:

1) Cargo/u horas. .........cooceiiiiiiiiiii Escuela .......ccooooeiiiiiiiiiii
............................................................................................ DIStrito .....oeeiiii
2) Cargo/U hOras. ..........ccoiuiiiiii i Escuela .........coocoeiiiiiiii
............................................................................................ DiStrito .....ccoiiiii
3) Cargo/Uu NOTaS. ... ccuu e Escuela .......covviiniiiiiiie e
............................................................................................ Distrito .........oovvviii

Sefiala que continuara revistando en el /los siguientes cargos

1) Cargo/u horas..

DOMUCHIO ..o
N° d€ FOJA A8 SEIVICIOS .. ..eneiieii ettt ettt et et e et e et e et e e e e e e aas
LC - LE - DNIN® Lo Clase ....uuiiiiiiiiie e

Lugar y fecha de NACIMIENTO ..........iieiiii et e e

Saluda a usted muy atentamente

Firma del docente
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Direccidn General de -
cuituray Esucacion ) BHENYS TGS

-CESE ORDINARIO- .
RENUNCIA PARA ADHERIRSE A LOS BENEFICIOS DE LA JUBILACION
(Personal docente y administrativo)

Lugaryfecha.........cocooiiiiiiiiii

[ D] 141 o B PP UPPPUPPP

El/1a que SUSCHDE ... tiene el agrado de dirigirse
a usted, a los efectos de presentar renuncia al / los cargo / s que consigna a continuacion:

107 T o T Escuela.........ooooi
........................... DS ...
2)CAG0. et ESCUEIA. ... couiiiiiiii
...................................................... DISTILO. oo
1) (07 1o [0 T PP PP Escuela........coooiiiii
..................................................... DiIStrtO. ...t

A fin de acogerse a los beneficios de la jubilacion Ordinario mdvil, solicitando que la misma sea aceptada a
Partir del ... fecha en que cesara indefectiblente en sus

funciones. (Se sugiere preaviso de 3 a 6 meses de anticipacion)

Manifiesta que el mejor cargo ejercido durante 36 meses consecutivos ¢ 60 alternados corresponde

Al deSEMPEN0 BN €] CAMGO AE.......uu it
Escuela...... ..o Distrito. ...
Periodo, desde.........c.oiiiiiii Hasta. ... .o
Ruralidad SI-NO Resolucion N°.............coeeeii,
Doble Escolaridad SI-NO Resolucion N°.............coeeen,

Computara servicios en otras cajas S|/ NO
Adheridas al sistema de reciprocidad, consignados en declaracion jurada adjunta.

Sefiala que continuara revistando en el/los Siguientes cargos.

1)CArgO0. . e (Tit./Prov./SUpl.)ESCUEla. ... ... ..oouiiiii i
............................ DSt ...
2)Carg0. e e (Tit./Prov./SUpl)ESCUEIA. ... ...
............................ DISHIO. ..o
B)CaArg0. e (Tit./Prov./SUpl.)ESCUEIa. ... ...ovuiiiiiiiic i
............................. DISHO. ...

* Me notifico expresamente de la incompatibilidad entre el desempefio y la percepcion del beneficio previsional,
en el cargo utilizado para la jubilacién. -

[ Frente ]
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DOMUCHTIO. ..
Teléfono.........cooiiiii Localidad...........coouiiiiiii
NUMETO de FOja 0 SEIVICIOS. ... ..ttt ettt et et e et e e ens
LG, — LB, 0 DN N e e
Lugar y fecha de NaCIMIENO. ..........iiiiiiii s

Saludo a usted muy atentamente
Observaciones:

Distrito. .. .c.veeeieeiie y que los datos personales han sido consignados de
documentos que tengo a la vista. Me notifico y tomo conocimiento de la presente.

De acuerdo a lo solicitado por el peticionante lo / la autorizo a prestar servicios hastaeldia ...............cccceeveinen.
................................................................... inclusive, cesando de inmediato en sus funciones. -
LUugar Y fECRA ...

Sello Consejo Escolar firma y sello del superior jerarquico

DIRECCION DE JUBILACIONES Y CERTIFICACIONES.
e Debe refrendarlo la autoridad jerarquica inmediata superior de cargo no inferior a Director.

e Debera confeccionar un ejemplar del presente formulario por cada escuela de la cual provenga el
cargo de base. -

[ Dorso ]
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Dérmcritn (weac s Bnnn.s lires
Cultura y Educacién R T

CIERRE CONDICIONADO DE COMPUTO DE SERVICIOS - Art. 62 bis LEY 10.053
PARA ACOGERSE A LOS BENEFICIOS DE LA JUBILACION

(Personal Docente Exclusivamente)

Lugaryfecha .......cocoiiiiiiii

S T=T o] - PP
(D13 141 o PR

EN/12 QUE SUSCIIDE ...etitiii e ettt tiene el
agrado de dirigirse a usted, a los efectos de elevar la renuncia para acogerse a los beneficios de la jubilacion,
solicitando el cierre de codmputos de servicios condicionado y en actividad, a partirdel ...................coooeenee.

al/los cargos que consigna a continuacion:

T) CArg0 ..t Escuela .......ccooooiiiiii
...................................................... DIStitO ..o
2) CArg0 e Escuela ..............o
...................................................... DISHIIO © .o
3) CargO0 et Escuela .......ccooiiiiiii

DISHItO ..o

Hace saber que la caja que otorgara dicho beneficio

jubilatorio sera el Instituto de Prevision Social de la Provincia de Buenos Aires.

SI
NO

establecida por Ley 9276, por computar mas de 30 afios en la administracion publica y/o municipal en esta

solicita el pago de la retribucion especial

Provincia.
Manifiesta que el mejor cargo ejercido durante 12/36 meses consecutivos o 60 alternados corresponde

al desempefio €N €l CArgo de ... e

ESCUEIA ... Distrito ....oveeiei

Periodo, desde .........c.oiiiiiiiiii i Hasta ..o
Computara servicios en otras cajas ﬁlo

adheridas al sistema de reciprocidad, consignados en declaracion jurada adjunta.
Sefiala que continuara revistando en el/los siguientes

cargos.

1) Carg0 ..o (Tit./Prov./Sup.) Escuela ..........c..ccoivuiiiiiiiiiiiien,

...................................................... DISTItO ..

2) CArg0 ..eoveiieiie e (Tit./Prov./Sup.) Escuela ............ccooviiiniiiiiniinn,

...................................................... DIStrito ...

3)Cargo ..o (Tit./Prov./Sup.) Escuela ............ccoooiiiiiiiiiii,
DISHIIO ..
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D4e

iitara v | Buenos Rires
lelru Educacion H

DNIN® ey quien se notifica de sucese desde el .............ccovviiiiiiiiniinn en
Materia - Asignatura - Esp. ~ . . .
Cargo Curric - TTP - TpP - TAP Horas| Méduos | Afio | Div. | Turno Modalidad Observaciones

Por haber sido desplazado con motivode ..............ccvevveneennnnn

Sin mas, firman al pie los presentes.

Daf

Dimcnin Gavara!
Cultura v Educacion LA PROVINCIA

ACTA DE PRORROGA DE SUPLENCIA PREVIO AL INICIO DEL
CICLO LECTIVO

(Se labrara al momento en que el docente titular o provisional que hubiere desplazado al suplente, renovare su licencia
para el proéximo ciclo lectivo antes de la iniciacién del mismo).

En la sede de la Escuela de EQUCACION ............ccccovvvviiiiiiiiiiiiiieeas N° del distrito de
...................................................... del
afio 201 LSETEUNEN EI/IA .. oee e s
y el Sefior/a .................... , quien se desempefiara,
en el/las Cargo/NOras A€ .........iuuiiii i , con situacion
de revista SUPLENTE, en reemplazo del/la dOCeNte ..........couviuiiniiiiiiieieeie e s
hastael ...... /l...... [ieiinsy fecha en que fuera desplazado por el titular/provisional, quien con fecha
......... /......l........ renovo su licencia para el préximo ciclo lectivo.

Por tal motivo, no habiendo dado inicio el ciclo lectivo ........................ y en cumplimiento

del Articulo 110° de la Ley 10.579 — inc. C de la reglamentacién, corresponde ofrecer la suplencia
del cargo/horas de referencia hasta el reintegro del titular/provisional, al docente .........................
quien en este acto (SI/NO) .............. acepta el presente ofrecimiento.

Sin mas, firman al pie los presentes.
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Procedimiento |D5

NOTIFICACION FEHACIENTE

Para este procedimiento se toma como normativa a la Ley 10.579 (articulo 161) y la Ley 7.647 de
procedimientos administrativos. Como concepto elemental, es el procedimiento por el cual se hace
saber algun hecho o acto bajo determinadas formalidades, que incluyen la constancia de su reali-
zacion. Dichas formalidades estan definidas en la normativa de referencia, o en aquella especifica
segun lo que se deba notificar, por ejemplo, emplazamiento por abandono de cargo 123° 0 125°
de la Ley 10.579. Los medios de notificacion que se pueden utilizar son los siguientes.

® Personal: se efectua en los casos en que el funcionario actuante se constituya en presen-
cia del interesado, labrando acta de la notificacion, firmada por ambos o constancia del
funcionario en caso de no firmar el interesado; podran intervenir dos testigos a criterio del
funcionario. En la misma se dejara constancia del retiro de la copia de lo que se notifica o
de su lectura ante el interesado, segun corresponda.

¢ Telegrama colacionado, con copia y aviso de entrega: se remite al ultimo domicilio decla-
rado, que tendra caracter de constituido.

e (Carta documento: puede emplearse en reemplazo del telegrama colacionado ya que tiene
los mismos efectos legales

e (Cédula: cualquier miembro del personal del establecimiento puede oficiar de agente notifi-
cador. A los efectos de la notificacion | ps | se designara un empleado quien se constituira en
el domicilio del interesado (articulo 6° inc. i.), con un duplicado de una cédula en que esté
transcripta la resolucion completa o el acto de que se tratare y que deba notificarse. Una de
las copias la entregara a la persona a la cual deba notificarse o en su defecto a cualquiera
de la casa. En la otra copia destinada a ser agregada a las actuaciones o expediente se dejara
constancia del dia, la hora y el lugar de la entrega requiriendo la firma de la persona que
manifieste ser de la casa, o poniendo constancia de que se neg6 a firmar. Cuando el agente
no encuentre a la persona a la cual notificara, o ninguna de las otras personas quiera reci-
birla, 0 no encuentre a nadie -siempre que se trate del domicilio declarado (articulo 6° inc.
i)- fijara la copia de la cédula en la puerta del mismo, dejando constancia en el ejemplar a
ser agregado a las actuaciones o al expediente.

Aclaracion de domicilio constituido

Si existiere un domicilio constituido especialmente para alguna actuacion o causa que se esté
notificando, la misma debera formalizarse a ese domicilio constituido y no al declarado en los
términos del articulo 6° inciso i., el que queda sustituido solo para esa actuacion. El domicilio
especial debe constituirse en las propias actuaciones y por escrito, solo asi produce los efectos
administrativos mencionados.
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cultura y Educacion () BUGNOS Aires

LA FPROV

CEDULA DE NOTIFICACION

Sefior/a: (nombre/s y apellido/s completos) ............cocooiiiiiiiii
Calle N ... oo
LOCalidad: ...
(consignar domicilio declarado correspondiente segun art 6° inc. i - Ley 10.579)

Por la presente me dirijo a usted a efectos de comunicarle que en el Expediente N°
................................. , caratulado ‘...
se ha dictado la siguiente .............coocooiiii (se transcribe todo el texto del

acto a notificar, considerandos y parte dispositiva).

Queda Ud. notificado/a.
Lugar y fecha

Firma y sello

PARA LAS NOTIFICACIONES MEDIANTE CEDULA SE PROCEDERA SEGUN EL CASO
A ASENTAR LO ACONTECIDO EN EL ANVERSO DE LA MISMA:

1. En caso de encontrar al notificado:

Alos .............. dias del mes de
horas me constitui en el domicilio de ...
SO BN o
y habiéndolo encontrado, procedi a hacer entrega de la copia de la presente cédula de
notificacion. Firmando / no firmando (tachar lo que no corresponda) el notificado para
constancia.

Firma del notificado
Firma y aclaracion del notificador

2. En caso de entrega a una persona de la casa:

Alos .oooeiennnnl. dias del mes de ...................... de ............ siendo las
........... horas me constitui en el domicilio de ...
SItO BN Lo A€ e no
habiéndolo/a encontrado, procedi a hacer entrega de la copia de la presente cédula de
notificacion @ ..........cooiiiii DN

quién manifestd ser de la casa, firmando / no firmando (tachar lo que no corresponda) el
notificado para constancia.

Firma de la persona de la casa que recibe
Firma y aclaracion del notificador

3. En caso de que no hubiere nadie en la casa o no quisieran recibir la Cédula:

Alos ...coeeenel. dias del mesde .............coeeunill de ........... , siendo las ......
horas me constitui en el domicilio de ... sito en
.......................................................... de....c...ceeiiiiiiiiiiiiiiiieee .. N0 habiendo

nadie que respondiera a mis llamados / no habiendo querido ser recibido/a (tachar lo que
no corresponda) procedi a fijar copia de la presente cédula de notificacion en la puerta de
dicho domicilio.

Firma y aclaracion del notificador
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Procedimiento | D6

ABANDONO DE CARGO

La no prestacion de los servicios, sin la justificacion normativa adecuada, configura falta de servi-
cio y el consecuente a los alumnos y a la organizacion institucional dando origen, segun el tiempo
de ausencia y la situacion de revista de la persona, a que se halle incurso en presunto abandono
de cargo (Ley 10.579, articulos 123y 125°).

Al siguiente dia habil de producido el maximo de inasistencias injustificadas, el docente sera in-
mediatamente emplazado por su superior jerarquico a retomar su puesto de trabajo y a presentar
descargo respecto de la justificacion de las mismas, en el domicilio denunciado en el estableci-
miento.

e Para el personal titular, si incurre en 5 (cinco) inasistencias consecutivas injustificadas.

e Para el personal provisional o suplente cuando incurra en 2 (dos) inasistencias injustificadas
consecutivas o alternadas por mes calendario, o no se reintegre a sus tareas al vencimiento
de la licencia otorgada en un plazo de 2 (dos) dias habiles.

La notificacion se realizara mediante los mecanismos previstos en el Procedimiento de notificacion
fehaciente | s |.

Con posterioridad al emplazamiento

Luego de vencido el término de 2 (dos) dias habiles para el personal titular o un dia habil para el
personal provisional o suplente —contados a partir del dia habil inmediato siguiente a la fecha de
recepcion del telegrama, cédula, carta documento o de la fecha del acta de emplazamiento- el
directivo labrara un acta en la que se dejara constancia de la comparencia o no del docente, y se
agregara la nota de descargo y la documentacion que el mismo pudiera presentar.

® En el caso de que comparezca, se hara constar en el Acta de comparecencia que el mismo
se presentd a retomar sus funciones, agregando nota de descargo en caso de ser presentada.
En caso de una respuesta negativa del interesado a suscribir el acta, la autoridad intervi-
niente podra convocar si lo creyera conveniente a dos testigos a los efectos de certificar tal
circunstancia.

¢ Si el docente con situacion de revista titular no se presentara a retomar tareas y efectuar
descargo dentro del plazo expuesto, la direccion del establecimiento labrard un Acta de
incomparecencia y elevara las actuaciones promovidas dentro de los dos dias posteriores
al vencimiento del emplazamiento a la Secretaria de Asuntos Docentes. Ademas, podra so-
licitar la cobertura del cargo u horas con caracter suplente. En la solicitud de cobertura se
debe aclarar que dicha designacion se motiva en la substanciacion de las actuaciones sobre
presunto abandono de cargo del docente en cuestidn, circunstancia que debera expresarse
en el acto de designacion. El docente titular podra retomar sus funciones una vez vencido
el término, siempre y cuando el cargo no haya sido cubierto por un provisional.

¢ Si el docente provisional o suplente no se reintegrara en el plazo sefialado, no podra reto-
mar funciones con posterioridad. En este caso, la direccion del establecimiento debe labrar
el Acta de incomparecencia y comunicar la situacion dentro de las 24 (veinticuatro) horas
siguientes al superior jerarquico, quien —previa evaluacion de lo actuado- dispondra el cese
mediante acta datada y se informara a la Secretaria de Asuntos Docentes.

La documentacion probatoria de todas las actuaciones se elevara en original y el establecimiento
guardara una copia autenticada de las mismas en el legajo del docente.
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En la version impresa de este material solo se presentan las planillas de modo parcial.

Para acceder a los formularios completos consultar el CD adjunto.

Doy Seamal o n“u“ﬂ‘s nims

MODELOS DE EMPLAZAMIENTO Y ACTAS PARA EL
PROCEDIMIENTO DE ABANDONO DE CARGO

Acta de emplazamiento labrada en presencia del interesado (Titulares)

Enlaciudadde .........cooeiiiiiiiiiii e alos...... dias del mes de
................................... del afio ................ siendo las .............. horas, comparece
el/la docente .........cccoeeeviiiiiiiinniinnnn, DNI . que desempenia el cargo
de . ; Yy en mi caracter de .....ooiiiiiiiiininennnn. , a los fines
dispuestos por el articulo 125° de la Ley 10.579, intimole para que en el término de 2
(dos) dias habiles retome su puesto de ........cccveviiiiiiiiiiiiiiii en la
ESCUEIA ... y presente nota de descargo debidamente

fundamentada, bajo apercibimiento de cese por abandono de cargo.
Firman en conformidad.

Firma del agente Firma del funcionario

Acta de emplazamiento labrada en presencia del interesado (Provisionales y
Suplentes)

Enlaciudad de .........coooiiiiiiiiiiii alos ...... dias del mes de
.......................... del afio ................ siendo las .............. horas, comparece el/la
docente ......cooiiiiiiii DNI .o que desempefia el cargo
de i ;yenmicaracter de ......ooovvvviiiiiiiinnnn , a los fines dispuestos
por el articulo 123° de la Ley 10.579, intimole para que en el primer dia habil siguiente a la
presente notificacion, retome su puesto de ...........coooiiiiiiiiiiinnn en la escuela

.......................................... y presente nota de descargo debidamente fundamentada,
bajo apercibimiento de cese por abandono de cargo.
Firman en conformidad.

Firma del agente Firma del funcionario

Emplazamiento mediante telegrama colacionado (Titulares)

(Completar el formulario, consignando el domicilio declarado correspondiente segun el
Articulo 6° inc. i - Ley 10.579).

Intimole término de 2 (dos) dias habiles para que retome su puesto de
....................................... enlaescuela ....................... y presente nota de descargo
debidamente fundamentada, bajo apercibimiento de cese por abandono de cargo.

Colacionese.

Emplazamiento mediante telegrama colacionado (Provisionales y Suplentes)

(Completar el formulario, consignando el domicilio declarado correspondiente segun el
Articulo 6° inc. i - Ley 10.579).

Intimole para que en el primer dia habil siguiente a la presente notificacion, retome
SU puesto de ......ocveviiiiiiiii enlaescuela ...........cco.o.i. y presente nota
de descargo debidamente fundamentada, bajo apercibimiento de cese por abandono de
cargo.

Colacionese.
[1 de 4]
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Carta documento (Titulares)
(Lugar y fecha)

Sefor/a: (nombre y apellido/s completos)

(Completar el formulario, consignando el domicilio declarado correspondiente segun el
Articulo 6° inc. i - Ley 10.579).

Por la presente intimole para que en el término de 2 (dos) dias habiles retome su
puesto de.......coeviiiiiiiiiii en la escuela....................... y presente nota de
descargo debidamente fundamentada, bajo apercibimiento de cese por abandono de
cargo.

Queda Ud. debidamente notificado/a.

Firma y sello

Carta documento (Provisionales y Suplentes)

(Lugar y fecha)
Sefior/a: (nombre y apellido/s completos)

(Completar el formulario, consignando el domicilio declarado correspondiente segun el
Articulo 6° inc. i - Ley 10.579).

Por la presente intimole para que en el primer dia habil siguiente a la presente
notificacion retome su puesto de............c..ccoeiiiiiiiininnn. enlaescuela.......................
y presente nota de descargo debidamente fundamentada, bajo apercibimiento de cese por
abandono de cargo.

Queda Ud. debidamente notificado/a.

Firma y sello
Emplazamiento mediante cédula (Titulares)
Sefor/a: (nhombre y apellido/s completos)
Calle ..o N

Localidad: ..........coeviiiiiiiie,
(consignar domicilio declarado correspondiente segun articulo 6° inc. i - Ley 10.579).

Intimole para que en el primer dia habil siguiente a la presente notificacion retome
supuesto de ......ooviiiiiiiiiii enlaescuela ...........cooeeeinns y presente nota
de descargo debidamente fundamentada bajo apercibimiento de cese por abandono de
cargo.

Queda Ud. notificado/a.

Lugar y fecha

Firma y sello

Emplazamiento mediante cédula (Provisionales y Suplentes)
Sefor/a: (nombre y apellido/s completos)

Localidad: ........covviiiiiiii
(consignar domicilio declarado correspondiente segun articulo 6° inc. i - Ley 10.579).

Intimole para que en el término de 2 (dos) dias habiles retome su puesto de
.................................... en la escuela ....................... y presente nota de descargo
debidamente fundamentada bajo apercibimiento de cese por abandono de cargo.

Queda Ud. notificado/a.

Lugar y fecha
Firma y sello
[2 de 4]




PARA EL CASO DE NOTIFICACION MEDIANTE CEDULA SE PROCEDERA SEGUN EL
CASO A ASENTAR LO ACONTECIDO EN EL ANVERSO DE LA MISMA:

1. En caso de encontrar al notificado

Alos............... diasdelmesde ....................e [o [T siendolas .........
horas me constitui en el domicilio de ...........cooii, sito en
................................................. de ......cceciiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeee. Y habiéndolo

encontrado, procedi a hacer entrega de la copia de la presente cédula de notificacion.
Firmando / no firmando (tachar lo que no corresponda) el notificado para constancia.

Firma del notificado
Firma y aclaracion del notificador

2. En caso de entrega a una persona de la casa

Alos ..ooviiiiinnn. dias del mes de ............ooeenill de ............ siendo las
........... horas me constitui en el domicilio de .................ccccveeiiiiiieieen.... SitO €N
...................................................... de ..............e.evceiiveeene.... N0 habiéndolo/a
encontrado, procedi a hacer entrega de la copia de la presente cédula de notificacion a
........................... DNI :.................... quien manifesté ser de la casa, firmando / no
firmando (tachar lo que no corresponda) el notificado para constancia.

Firma de la persona de la casa
Firma y aclaracion del notificador

3. En caso de que no hubiere nadie en la casa o no quisieran recibir la Cédula

Alos .....coe... diasdelmesde .............coceee... de ........... , siendo las ......
horas me constitui en el domicilio de ... sito en
.................................................... de ........cceciiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee.... no habiendo

nadie que respondiera a mis llamados / no habiendo querido ser recibido/a (tachar lo que
no corresponda) procedi a fijar copia de la presente cédula de notificacion en la puerta de
dicho domicilio.

Firma y aclaracion del notificador

Acta de incomparencia

En la ciudad de ... a los ...... dias del mes de
............................. de .................... en mi caracter de ............................., a los
fines dispuestos por el articulo 123°/125° de la Ley 10.579, hago constar que el/la docente
............................................ con el cargo de .................eeeiveneeen... NO asistio a
prestar servicios del dia ............ delmesde .........coeeenenne del afio en curso sin dar
razén. Emplazado/a mediante ................c.oll a reintegrarse a sus tareas bajo

apercibimiento de cese y vencido dicho término, el/la causante no comparecié. Como
prueba del procedimiento descripto se extiende la presente como constancia.

Firma y sello funcionario:
Aclaracion: es facultativo del funcionario/a que confecciona el acta, hacer suscribir la
misma por dos testigos, con la siguiente leyenda.

Leida en presSencia de .......o.ooieiiiiii i y
..................................... (dos testigos), quienes firman en conformidad.

Firma y aclaracion testigo 1:
Firma y aclaracion testigo 2:

[3 de 4]
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Acta de comparencia:

En la ciudad de ... alos ........ dias del mes de
......................... de .......... en mi caracter de ............................, a los fines
dispuestos por el Articulo 123°/125° Ley 10.579, hago constar que el/la docente
.................................................... con el cargo de ......................... que fuera
emplazado/a mediante ........................ a reintegrarse a sus tareas, se presenté dentro

del plazo estipulado en el emplazamiento, ante esta a retomar sus funciones, agregando
nota de descargo / no agregando nota de descargo (tachar lo que no corresponda).

Firma y aclaracion docente
Firma y sello funcionario
Aclaracion: es facultativo del funcionario/a que confecciona el acta, hacer suscribir la

misma por dos testigos, con la siguiente leyenda.

Leida en presSencCia de .....ovvuieinii e y
..................................... (dos testigos), quienes firman en conformidad.

Firma y aclaracion testigo 1:
Firma y aclaracion testigo 2:

[4 de 4]
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Procedimiento |D7

SANCIONES DISCIPLINARIAS

En el desarrollo del trabajo docente, pueden ocasionarse acciones y/u omisiones que se califiquen
como faltas (Ley 10.579, articulos 132°, 133° y 135°). Las faltas seran encuadradas como leves o
graves, lo que determinara los tipos de sanciones disciplinarias, procediéndose segun la situacion
de revista que posea el docente.

Si el director sefala una circunstancia que considere que puede configurar una falta, se proce-
dera a relevar las pruebas que den lugar a acreditar los hechos que confirmen la falta, y permitan
calificarla. Si considerase que la falta es grave, procedera a elevar los antecedentes al superior
jerarquico, requiriendo la instruccion correspondiente. En el caso de que para esa falta la sancion
a aplicar es leve, la resolvera por la afirmativa. A esos efectos dictara el acto administrativo que
tendra forma escrita, donde se relataran los hechos y el procedimiento sequido (elementos pro-
batorios, testigos, actuaciones internas, documentos, informes solicitados a la superioridad, etc.)
y se detallara la causa, la razon normativa (por ejemplo, ley, decreto, resolucion, disposicion, co-
municacion, etc.) que el docente haya transgredido, por la cual se le aplica la sancion. Esta debera
ser claramente establecida y encuadrada en la normativa estatutaria. Se notificara al docente
mediante el Procedimiento de notificacion fehaciente | b5 | y garantizara el ejercicio de defensa
del mismo (ver Procedimiento de recursos | ps |).

Ante las faltas leves, el director del establecimiento notificara al docente de la sancion. Vencidos
los 10 (diez) dias, y ante la no presentacion de recurso por parte del docente, se procedera a asen-
tarlo en su cuaderno de actuacion profesional. Si el docente presenta recurso de revocatoria y el
director ratifica sus actuados, se eleva el recurso jerarquico en subsidio (a la direccion docente,
articulo 135° de la Ley 10.579), y una vez obtenida la respuesta se le notificara. En caso de ser ra-
tificada la sancion, se procedera a asentarlo en el cuaderno de actuacion profesional, en su legajo
y se comunicara a la Direccion de Personal de la DGCyE.

Las faltas graves también se asentaran en los documentos citados. Luego de que se expida el
Tribunal de Disciplina y se emita la resolucion correspondiente, se notificara al docente, dando
cumplimiento a lo dispuesto en la misma. Las sanciones correctivas comenzaran a aplicarse a partir
del dia siguiente de quedar firme el acto notificado al docente; es decir, luego del plazo de 10 dias
sin que el docente presente recurso, o presentado el recurso una vez que el mismo se resuelva.
Las sanciones expulsivas son de aplicacion inmediata a la notificacion, procediendo a dar la baja
correspondiente. Todas las notificaciones al interesado se practicaran mediante lo pautado en el
Procedimiento de notificacion fehaciente | D5 |.

El docente —-su apoderado legal o la entidad sindical con personeria gremial contando con el con-
sentimiento del interesado- tendra derecho a solicitar por escrito vista de las actuaciones ante el
funcionario que efectue la notificacion. Cuando un docente ha sido sancionado por falta grave,
podra solicitar por, tnica vez, la revision de su caso dentro de los 2 (dos) afos de quedar firme la
resolucion que impuso la sancion.
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Procedimiento | D8

RECURSOS

En el procedimiento de recursos se toma como normativa los articulos 156° al 165° de la Ley
10.579. Si el docente considera que se lesionan sus derechos o intereses legitimos o son transgre-
didas las normas legales —o cuando en la implementacion de estas se observen vicios que puedan
invalidarlas- puede impugnar la decision mediante los recursos de revocatoria o reposicion y
jerarquico en subsidio implicito en el primero.

En el articulo 163° de la Ley 10.579 se especifica que “[...] las medidas preparatorias de decisiones
administrativas, los informes, dictamenes y vistas, aunque sean obligatorios y vinculantes para el
organo administrativo, no son recurribles”.

El agente podra interponer recurso de revocatoria ante quien tomd la decision que vulnera su
derecho vy jerarquico en subsidio implicito en el primero que procedera cuando este haya sido
resuelto desfavorablemente. Este recurso sera sancionado en definitiva por la instancia superior
que corresponda.

Los recursos se deberan interponer dentro del plazo de 10 (diez) dias desde la notificacion. La
resolucion de revocatoria debera efectuarse en el plazo de 5 (cinco) dias y el de jerarquico en
subsidio dentro de 10 (diez) dias. En el caso de que se deba requerir informes o dictimenes de
otros organos, quedaran suspendidos hasta tanto los mismos sean contestados o venzan los plazos
para hacerlo. Los plazos se cuentan por dias habiles y se computan a partir del dia habil inmediato
siguiente a la notificacion.

Procedimiento |D9

SOLICITUD DE COBERTURA DE HORAS O CARGOS

El establecimiento educativo solicitara la cobertura de cargos, horas catedras o madulos, que se
efectuara en la Secretaria de Asuntos Docentes del distrito (Ley 10.579, articulos 107°a 112°, a ex-
cepcion de las situaciones previstas en el Decreto 258/05. Las coberturas pueden ser por creacion
de vacante o por cualquier otra accion estatutaria que la origine.

Designaciones

A continuacion presentamos distintos casos para la designacion de agentes provisionales y suplen-
tes para cargos, horas y modulos.

e (Creacion: el cargo, las horas catedra o los médulos |p9al, deben estar autorizados por el
inspector Jefe Distrital, por lo tanto debe presentarse la planilla de cobertura con la firma
mencionada.

¢ Licencia: se debe adjuntar el comprobante de la licencia a la planilla de cobertura.

e Renuncia: tendra que agregarse a la planilla de cobertura, la fotocopia de la renuncia pre-
sentada por el agente en el establecimiento.

e Qtras acciones estatutarios: se debe adjuntar a la solicitud de cobertura, la fotocopia de la
documentacion oficial que acredite la respectiva situacion.
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e Simultaneidad de causales: en caso de encontrarse el titular o provisional con licencia (u
otra situacion por la que no se halle ejerciendo) y su suplente presentara la renuncia, se debe
anexar la licencia o el acto estatutario del primer agente y la renuncia del suplente a cargo.

Se elevaran tres planillas de cobertura, de las cuales quedaran dos en la Secretaria de Asuntos
Docentes y una sera devuelta al establecimiento con firma, fecha y sello de recepcion.

Si la cobertura fuese con caracter suplente y el docente titular o provisional continuara sin rein-
tegrarse a sus tareas, el Director convocara al docente que venia desempeinando la suplencia y le
ofrecera la continuidad (articulo 108° inciso IV). Esta accion se realizara cualquiera sea la exten-
sion del nuevo periodo, a excepcion de las suplencias otorgadas por el Decreto 258/05, dejando
constancia en actas en el caso que no aceptare.

Decreto 258/05

El Decreto 258/05 |pab| contempla la designacion de suplentes, en el caso de que resultare nece-
sario para el mejor funcionamiento de los servicios educativos, para las coberturas en cargos de
base cuando la ausencia del docente sea por un periodo de 3 o 4 dias.

Se incorpora como inciso C del articulo 107° del Decreto N° 2485/92 el siguiente texto: “Se desig-
naran docentes a cargo exclusivamente en cargos de base, en caso de ausencias de tres (3) o cuatro
(4) dias" y se procedera a la cobertura, unicamente, cuando la autoridad médica interviniente hu-
biera aconsejado 3 (tres) o 4 (cuatro) dias de licencia. La continuidad del docente solo se producira
cuando la prorroga de la licencia no supere los 4 (cuatro) dias.

Las designaciones previstas se realizaran conforme a un listado que tendra validez para el servicio
educativo correspondiente. Dicho listado estara conformado por:

® docentes que se desemperien en cargos de base, modulos u horas catedra en el estableci-
miento, por orden de mérito del listado confeccionado por el Tribunal de Clasificacion para
el cargo al que aspiran;

® otros docentes que, al momento de la inscripcion, hubieran optado por pertenecer al lis-
tado del establecimiento, por orden de mérito del listado confeccionado por el Tribunal de
Clasificacion para el cargo al que aspiran. Esta inscripcion se efectua junto con el ingreso
a la docencia (cuadro Ne VIl en el reverso de la planilla de la declaracion jurada de ingreso
a la docencia).

Las designaciones previstas en este inciso se realizaran a propuesta y bajo la responsabilidad del
director del servicio educativo, quien para su convalidacion debera remitir la propuesta a la Secre-
taria de Asuntos Docentes dentro de las 48 horas de realizada la designacion.

El docente que por causas injustificadas inasistiere al servicio para el que hubiera sido designado
a cargo sera excluido del listado de ese establecimiento. Cuando la necesidad de cobertura se
prorrogara por un periodo mayor a 4 (cuatro) dias, sera de aplicacion lo establecido en el articulo
108° del Estatuto del Docente y su reglamentacion.
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D9a

_ DwiO G o n“e“ns nl rns
Cultura y Educacion GLA e

DESIGNACION: PROVISIONALES Y SUPLENTES
PARA CARGOS, HORAS Y MODULOS

A la Secretaria de Asuntos Docentes AREA:
de: E.E. No.
FECHA:

OBJETO: Designacion

La Direccién de la Escuela de Educacion ...............c..cocoeeeenee. N® e solicita la designacion de un/a docente
con situacion de revista ...........ccooveiiiiiiiiin para el cargo que se detalla.

CUPOF AREA / ASIGNATURA / ESP CURR/ | CARGO/H| GRADO/ANO- HORARIO

MATERIA/TTP / TpP / TAP S./MOD. SECCION Lun Mar Mie Jue Vie Sab TURNO

EN REEMPLAZO DE: [ |

MOTIVO AUSENCIA: [ |
DESDE: HASTA: ¢ Enfermedades infectocontagiosas en la escuela? SI-NO
SELLO ESCUELA FIRMA'Y SELLO DIRECTOR/A
LA PRESENTE SOLICITUD ENTRO: FECHA /7 1 | HORA 7/

Cortar por la linea de puntos

DESIGNACION

Sr./a Director/a Escuela de [Educ. oo, N°. | FECHA: [ |

Comunico a UD. que el/la docente | |

bN_ 1 uwsTe[_____ ] DE REG][ | PUE] | PROMEDIO: 1

HA SIDO DESIGNADO PROVISIONAL/SUPLENTE DE: | |

CUPOF AREA / ASIGNATURA / ESP CURR/ | CARGO/H| GRADO/ANO- HORARIO

MATERIA/TTP / TpP / TAP S./MOD. SECCION Lun Mar Mie Jue Vie Sab TURNO

A PARTIR DEL.......... [ [T HASTAEL:.....co.oe... Lovrrieninnnn, Dovoviiaien,
DISTRITO

SELLO FIRMA
FECHA: SECRETARIA DE ASUNTOS DOCENTES
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ey Buenos Rires
Cultura y Educacidn LA PROVINCIA

DISTRITO: .oiiiiiiici e

ACTA DE OFRECIMIENTO DECRETO 258/05

Enlaciudadde ............coooeiiiiiinnn. ,alos ..........diasdelmes .........c.coeveviiiiiiinininnn, de 201.....

Siendolas ............... hs, en sede de la escuela ,el/la Sr./aDirector/a: ..........ccoeeveiiiiiiiiiiinn.

del mencionado establecimiento procede conforme lo pautado en el Decreto 258/05 a ofrecer la cobertura "a cargo"

delcargo .......c.ooevnvenennnenn Seccion ...... Turno ........... , como consecuencia de la licencia por Articulo ..... Inc..........

usufructuada por el/la docente ...........ccoceuiiiiiiiiiii desde ................ hasta .........c.ce... alos

docentes que conforman el listado de aspirantes del establecimiento abajo firmantes por estricto orden de mérito

Se encuentran PreSENtES COMO VEEAOIES ........ccciiiiiun eeen ettt ettt eet e et e e et e e e e e an e e e e e e e ean e e ean e e eanaeeanaeeanaaeens
APELLIDO Y NOMBRE DNI PUNTAJE ACEPTA FIRMA

Resulta designado para el cargo propuesto en este acto el/ladocente .................cooceeevennee. DNI ..o,

quedando fehacientemente notificado que si inasistiera por causas injustificadas o renunciara al cargo aceptado
sera excluido del listado por el que fue designado.

Firma veedor Firma veedor Firma del docente Firma del Director
DISTRITO: ..o SOLICITUD DE COBERTURA DECRETO 258/05
FECHA............ [oviiiiinnn Jovoiiiiinns

AL INSPECTOR TECNICO ADMINISTRATIVO DISTRITAL
En mi caracter de Director/a de la escuela...............cc.ccoeeeiieiinns
solicito a Ud. la cobertura "A CARGQ", Decreto 258/05, habida cuenta que no hubo aspirantes del listado del

establecimiento que aceptaran el mismo.

Firma y sello del Director

DISTRITO: .. DESIGNACION

Sr/a Director/ade la ESCUEIA ..........cccoooiiiiiiiii i fecha ......... [ [oiis
Comunico a Ud que ellladocente ...............cccoooiiiiiiiiiiiincin, DNI oo

Puntaje ............... ha sido designado/a "A CARGO" en el cargo ............ccoevvevneann. Seccion .......... Turno ............

A partir del ....... Joviiiiin T Hasta ..........oocooiiis Enreemplazode............coooiiiiiiii
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Procedimiento |D10

LICENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE

El personal docente tiene derecho a solicitar licencia por diversas causales siguiendo distintos pro-
cedimientos segun el encuadre de las mismas y ajustandose al régimen de licencias vigente (Ley
10.579, articulos 114° al 124°).

Toda ausencia fisica de cualquier agente de la educacion a su puesto de trabajo debe estar encua-
drada en el reglamento de licencias y asentada en la planilla de prestacion de servicios, motivo por
el cual es importante la responsabilidad del mismo para la presentacion de la documentacion en
tiempo y forma que avale su inasistencia, en todos los establecimientos y en las distintas situacio-
nes de revista en los que se desempefie.

El docente que haga uso de la licencia debera avisar a su superior jerarquico con la anticipacion sufi-
ciente para no afectar la organizacion institucional, salvo por razones de fuerza mayor debidamente
fundamentadas (articulo 119°). El agente debera cumplimentar la justificacion de las inasistencias en la
forma vy los plazos previstos para las licencias contempladas por los articulos 114°y 115° | D10a| segun
las condiciones establecidas por los incisos aplicables en cada caso y por el articulo 117°.

La direccion elevara las certificaciones presentadas al Consejo Escolar, adjuntandolas a las planillas
de contralor o presentandolas para su ingreso por mesa de entradas segun corresponda.

¢ Con la entrega del contralor cuando las licencias sean acordadas por la Direccion de Personal
de la DGCyE como en el caso de citacion de autoridad competente, comprobantes de exa-
menes, concursos, certificados de casamiento o nacimiento/adopcion, duelo; o ain cuando
intervenga la Direccion de Reconocimientos Médicos y/o sus delegaciones, como en el caso de
enfermedad, enfermedad profesional o accidente de trabajo (articulo 118° inc. 2).

® Por intermedio de la Mesa de Entradas del Consejo Escolar cuando deban ser autorizadas
por el Director General de Cultura y Educacion, como en el caso de estudios especiales e
investigaciones de interés, por representacion gremial, interés publico o del Estado, por
desempefio en cargos electivos o de representacion politica. Se presentara la solicitud por
escrito y con la documentacion que avale la causal invocada (articulo 118° inc. 1).

Cuando se trate de licencias contempladas en el articulo 114° 0.4., el docente debera comunicarlo en el
curso del horario de prestacion de servicios del dia en que se produce el hecho y elevara posteriormente
una nota escrita a su superior jerarquico consignando el uso de dicha licencia. (Art 119° inc. 2)

El establecimiento, mediante el agente encargado de recibir la solicitud controlara la documen-
tacion presentada y extendera constancia de recepcion con lugar, fecha y causa de la licencia, o
lo asentara y firmara en una copia de la misma. La no presentacion en término y forma de la do-
cumentacion correspondiente invalidara la solicitud de licencia, considerandose las inasistencias
como injustificadas (articulo 117° inc. 4 y de la reglamentacion).

Si el docente se encuentra en uso de licencia por enfermedad o accidente de trabajo, no podra
desempenfar otras ocupaciones ya sea en el ambito privado u oficial, si en esas actividades debe
realizar funciones similares a las que desempefaba en el establecimiento. (Art 120°). Tampoco
podra ausentarse de su domicilio, salvo que el médico interviniente lo autorice. En este caso, no-
tificara a su superior jerarquico (articulo 1200).

La licencia caducara antes de su vencimiento en los siguientes casos (articulo 124°).

® Por reintegro voluntario al cargo.

¢ Cuando se compruebe una trasgresion si esta en uso de licencia por enfermedad o accidente
de trabajo.
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® Para el personal provisional cuando sea desplazado por alguna accion estatutaria y segun
el articulo 109° y para el personal suplente cuando sea de aplicacion el articulo 110° de la
Ley 10.579

® Por supresion del cargo, modulos u horas-catedra en el que se desempefaba.

Si el docente titular sufre una disminucion o pérdida de la aptitud psicofisica y no le corresponde
una jubilacion por incapacidad, tendra derecho a un cambio de funciones transitorio o definitivo
(articulo 121°). Esto sera determinado por la Direccion de Reconocimientos Médicos, mediante
una junta médica . El Tribunal de Clasificacion aprobara el destino de acuerdo con el dicta-
men médico y la propuesta de la Secretaria de Asuntos Docentes.

Para los casos de recalificacion laboral, cualquiera sea la situacion de revista, sera de aplicacion
el Acuerdo Paritario N° 3 del 14/08/07 (Ver Procedimiento de accidente de trabajo y enfermedad
profesional |p11|). El agente podra solicitar el alta en cualquier momento a la Junta Médica co-
rrespondiente.

D10a

Cultura y | Buenos Aires
Cultura y Educacion em PROVINGTA

PERSONAL DOCENTE

Solicitud de Licencia por Articulos 114° y 115° Decreto 2140/90

EI/12 QUE SUSCIIDE ...ttt et et
foja o N° de registro ..........coveevviiiiiiniiiinnnn, DNELCLE oo quien revista en el
{022 14 o T [P con caracter de titular/provisional/suplente,
con ........ horas catedra / Modulos, se dirige a usted a efectos de solicitar licencia en el Cargo/Horas Catedra/
Moédulos de ...ooeiiiiiii, ,desdeel ......... [ovieiini. [oveuenn. hastael ........... [oviannann [viinin.
por articulo ................ iNCiso .............. del decreto N° 2140/90, POT .....ueniiiiee e

Sr./a Presidente del Consejo ESCOIAr e ...........ouiuiiieiii e e
Visto el pedido de licencia solicitado por el/la docente .............c.ceiiiiiiiiiiiiiiii e
y dejando constancia que se adjunta la documentacion correspondiente, se

eleva a sus efectos.

Firma del Director del
Establecimiento
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D10b

Bt s v Buenos Rires
Cultura y Educacidn LA PROVINGIE

Actuacion

Cadigo Lic.

FORMULARIO EXCLUSIVO PARA PEDIDO DE JUNTA MEDICA

_de de 20
Sr/a Director/a de la Escuela
El/la que suscribe con foja
N° clase domicilio se dirige

a usted a los efectos de solicitar Junta Médica, con el objeto de tramitar
A tal efecto declaro bajo juramento, que a la fecha del presente pedido, desempefio los cargos que a continuacion
se indican:

Cargos u Escuela Distrito Clase Informacién Dccién de Personal Tareas
Horas (T/PIS) Lic. Usufructuadas a la Pasivas
fecha Art. 114a 2.1-2.2

A los efectos pertinentes, adjunto documentacién que consta de fojas utiles.

Firma del agente
Sefior Presidente del Consejo Escolar:
Visto el pedido de Junta Médica, efectuado por el/la agente remito a

usted las presentes actuaciones, dejando constancia que se adjunta la documentacion mencionada precedentemente
Por la presente, certifico que el nimero de documento y la firma que antecede, pertenecen a la causante

Fecha Firma Dtor. Del Establecimiento

Atento lo actuado y previa formacion de expediente por intermedio de la Mesa General de Entradas y Salidas,
remitase a la Direccion de Personal, a sus efectos.

Consejo Escolar de fecha

Firma de la autoridad competente

En virtud de lo requerido por el/la docente
se deja constancia que al / / ultima documentacion recibida.
[ Presto servicios normales
[ Inasistencias

Firma Jefe Departamento Firma Jefe Departamento Firma Jefe Departamento

Fecha Fecha Fecha

DGCyE
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ACCIDENTE DE TRABAJO Y ENFERMEDAD PROFESIONAL

Conceptos introductorios

Elementos de un accidente
En todo accidente interactian 3 elementos.

* Agente: es el objeto peligroso o mecanismo que lo produce.
® Medio: es la situacidn o circunstancia fisica o social en que se produce.
¢ Accidentado: es quien lo sufre.

Riesgo

La Organizacion Mundial de la Salud define la salud como “el estado de equilibrio fisico, mental
y social de un individuo”. Teniendo en cuenta esta definicion, los riesgos son aquellas situaciones
dentro del lugar de trabajo o su entorno que pueden romper ese equilibrio.

Comportamiento preventivo

La base de toda accion preventiva consiste en localizar aquellas condiciones de trabajo y del en-
torno que pueden ocasionar o derivar en accidentes o dafios para la salud, es decir en identificar
los riesgos a los que el trabajador pudiera estar expuesto.

Tipo de riesgos a los que puede estar expuesto el trabajador
® |os riesgos mas comunes dentro del ambito laboral son:
¢ caidas de altura, por ejemplo de sillas o escaleras;
® caidas a un mismo nivel por pisos defectuosos;
® golpes por cajones abiertos, mobiliario mal dispuesto;
® cortes con elementos filosos o guillotinas;
® sobreesfuerzos por traslado incorrecto de cargas;
® dolores de columna vertebral por mala postura;
® lesiones por uso inadecuado de armarios, sillas, mesas o estantes;
® traumatismos por inadecuada distribucion del espacio fisico para la realizacion de tareas;
e cortaduras y pinchaduras por objetos punzantes o filosos;

® resbalones, tropiezos y caidas por pisos lisos, desiguales, encerados, por alfombras levanta-
das o deterioradas;

¢ disfonias, disfonias crdnicas, nodulos de cuerdas vocales por sobreesfuerzos o incorrecto
uso de la voz;

® algunas enfermedades infecto-contagiosas por incumplimiento de medidas higiénicas.

Accidente de trabajo

La Ley de Riesgos de Trabajo, en su articulo 6°, considera accidente de trabajo a “todo aconteci-
miento subito y violento ocurrido por el hecho o en ocasion del trabajo, o en el trayecto entre el
domicilio del trabajador y el lugar de trabajo siempre y cuando el damnificado no hubiera alterado
dicho trayecto por causas ajenas al trabajo”.

Se considerara en ocasion de la tarea docente o administrativa, siempre que el agente se encuentre
cumpliendo con su funcidn, incluidas las salidas a otros organismos o dependencias, lecciones pa-
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seo, convocatorias de superiores a reuniones y todas las actividades pedagogicas, administrativas y
de gestion de tramites propias de la actividad escolar.

Prevencion de accidentes

Examinar criticamente los lugares de trabajo.

Identificar cuales pueden ser los sistemas, elementos o equipos que encierren peligros po-
tenciales.

Reconocer y modificar individual y colectivamente comportamientos que impliquen riesgos
para si mismo o para terceros.

Requerir la intervencion del Consejo Escolar a efectos de resolver los problemas de infraes-
tructura detectados.

Instructivo para la actuacion en caso de accidentes de trabajo

Ante un accidente de trabajo debe sequir dos pasos:

brindar los primeros auxilios, segun el caso y las posibilidades, y dar aviso al servicio de
emergencia médica disponible, si fuese necesario.

denunciar el accidente ante la aseguradora.

En las actividades docentes pueden ocasionarse situaciones que involucren accidentes en el lugar
de trabajo y en la via publica, aunque en diversas circunstancias.

Accidentes en el lugar de trabajo
- Leves: si se trata de cuestiones ambulatorias, indicarle a qué prestador médico concurrir.

- Graves: no se tiene que derivar al paciente a cualquier centro médico, a excepcion de
situaciones de extrema urgencia. El siguiente paso es Ilamar al servicio de coordinacion de
emergencias médicas (0800-333-0049), donde le daran las instrucciones a seguir.

Accidentes in itinere y/o en via publica en ocasion del trabajo

- Leves: derivar inmediatamente al trabajador al centro médico mas cercano afiliado a la red
de Provincia ART.

- Graves: una ambulancia trasladara al paciente a la institucion mas cercana al lugar del
accidente. Si el centro médico al que el accidentado fue derivado no pertenece a la Red de
Provincia ART, se debera informar que el trabajador esta asegurado en Provincia ART. Le
corresponde a dicho centro tramitar el traslado del paciente al que le indique el servicio de
coordinacion de emergencias médicas de Provincia ART.

En todos los casos se tienen que completar los siguientes pasos.

1.

DGCyE

Completar el formulario de solicitud de asistencia médica [D11aly entregarselo al damnifi-
cado.

. Llenar el formulario de denuncia de accidente [D11b |y enviar por fax a la asequradora, den-

tro de las 24 horas de conocido el hecho. Los numeros de teléfono son los siguientes:
- Casa Central: 0800-999-1829 (codigo 112)

- La Plata: (0221) 489-0115/ 0310/ 0627.

- Mar del Plata: (0223) 499- 2100/ 01/ 08.

- Bahia Blanca: (0291) 455-2872/ 73.

- Rosario: (0341) 440-0278.

. Enviar dentro de las 72 horas de ocurrido el hecho al Consejo Escolar, dos sobres con la

siguiente documentacion dirigido a la casa central de la asequradora y a la Direccion de
Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo de la DGCyE.



- Provincia ART

- Calle 7 N° 440 (CP 1900) La Plata

- Rte.: ESCUELA N°____ Partido

- Debera anexarse la siguiente documentacion: en todos los casos, el formulario de denuncia
de accidente de trabajo original y la exposicion civil (si es in itinere), o el acta (si
ocurrio dentro del establecimiento).

- Direccion de Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo

- Calle 57 N° 983 - La Plata

- Rte.: ESCUELA N°__ Partido

- Si existiera, contendra el legajo del accidente o la enfermedad profesional con la siguiente
documentacion: fotocopias de denuncia de accidente de trabajo, certificado médico y alta

médica, ademas de las licencias, recalificaciones y la copia del dictamen de comisiones
médicas.

En la escuela, se archivara una copia de todo el legajo conformado que se elevara al Consejo Es-
colar del distrito. En la planilla de contralor se adjuntara:

e copia del formulario de denuncia de accidente;
® copia del talon de fax;

e certificado médico o licencia en original (puede presentarse el certificado médico que indi-
que que el agente esta siendo atendido por un médico de la ART);

® en los meses subsiguientes debera enviar certificado médico o alta médica;

e en el carril de licencia se colocara el periodo de inasistencia (desde / hasta), y en los carriles
correspondientes al encuadre (articulo 7° de la Ley 24557);

e copia de los dictamenes de las comisiones médicas (si lo hubiera, debe ser aportado por el
trabajador).

Tanto en los casos de accidentes leves o graves in itinere y/o en la via publica en ocasion del tra-
bajo, se debera acompanfar exposicion civil realizada en la dependencia municipal, Juzgado de Paz
u organismo correspondiente al domicilio de ocurrencia del mismo.

Formulario de solicitud de asistencia médica

La solicitud de asistencia médica es el formulario mediante el cual el empleador solicita al
prestador médico que brinde asistencia sanitaria al trabajador. El prestador enviara personalmen-
te, por correo o por fax copia de la solicitud a Provincia ART. Para ello existe un servicio de envio
y recepcion automatico de faxes al que se accede llamando al 0800-999-1829 e ingresando el
codigo 111. Para obtener una solicitud en blanco, el empleador puede llamar al (011) 4819-2888
e ingresar el cddigo 311; también puede descargarlo de la pagina web www.provinciart.com.ar o
solicitarlo en cualquiera de las sucursales.

Formulario de denuncia de accidente o enfermedad profesional

Una vez procurada la atencion médica, el empleador tiene la obligacion legal de informar a Pro-
vincia ART acerca de todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que afecte a sus emplea-
dos. Para ello, debe completar el formulario de denuncia de accidente o enfermedad profesional
D116l provisto por Provincia ART. El formulario debe estar firmado por el directivo a cargo de la
institucion.

El formulario puede enviarse al servicio de envio y recepcion automatico de faxes al nimero 0800-
999-1829 codigo 112. Para obtener un formulario en blanco, puede llamar al (011) 4819-2888
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e ingresar el codigo 312, descargarlo de la pagina web www.provinciart.com.ar, o solicitarlo en
cualquiera de las sucursales, junto con las tablas con los codigos correspondientes para completar
el formulario. Es requisito obligatorio presentar el formulario de denuncia original ante Provincia
ART (casa central o alguna de las sucursales) dentro de las 72 horas.

A continuacion se aclaran algunos campos que integran el formulario y la informacion que debe
constar en ellos.

¢ Tipo de siniestro
Enfermedad profesional: segun diagnostico médico.

En otro centro o lugar de trabajo: se refiere a alguna dependencia del mismo empleador. Ejemplo:
un agente que se dirige a la secretaria de inspeccion u otro organismo dependiente de la DGCyE,
por razones de servicio y se accidenta en ese lugar.

Al ir o volver: se refiere al accidente in itinere.
Desplazamiento en dia laboral: dentro del horario de trabajo y por razones de servicio.

Reagravamiento caso anterior: cuando un trabajador sufrid un accidente, obtuvo el alta y luego tuvo
una recaida del mismo accidente. Se debe consignar la fecha del reagravamiento o de la recaida.

Siniestro multiple: cuando mas de un trabajador result6 accidentado en el mismo hecho.

¢ Datos del empleador
Nombre o razon social: DGCyE.

CUIT: 30-62739371-3

Contrato N°: 46882

ClU: no se completa - reservado para la ART.

Direccion: domicilio del Organismo al cual pertenece el accidentado.
Teléfono: Numero de teléfono del organismo al cual pertenece el accidentado.
Fax: nimero de fax del organismo.

Mail: mail del organismo.

Nombre del establecimiento: donde ocurri6 el accidente o se manifesto la enfermedad profesional.
Codigo del establecimiento: no completar - reservado ART

Empresa Subcontratada: no completar.

CUIT Ocurrencia: no completar.

Domicilio ocurrencia: calle, localidad, provincia, codigo postal, del lugar donde ocurrio el acci-
dente

¢ Datos del trabajador accidentado
Ingreso empresa: fecha en que el accidentado ingreso al establecimiento.

Remuneracion a la fecha del accidente, sueldo/jornal: sueldo o jornal en bruto. Este dato se
utilizara posteriormente si corresponde calcular una indemnizacion.

Turno de trabajo habitual: en qué horario trabaja habitualmente (dia, noche, rotativo).

Jornada habitual: horario en el cual el trabajador se encuentra al servicio de su empleador.

DGCyE



Situacion contractual: se trata de la situacion que revista el trabajador.
Fecha de ultimo examen periodico: se refiere al Gltimo examen médico realizado por el empleador.
C.L.U.O: reservado para completar por Provincia ART.

Antigiiedad al momento del diagnostico: antigiiedad en ese cargo o tarea (que puede diferir de
la antigliedad docente total).

Antigiiedad: cuanto tiempo lleva el accidentado prestando servicio en la DGCyE (indicar dias,
meses 0 afos seguin corresponda).

Otro empleador: caso de doble ocupacion. Marcar con una cruz.
Razon social: nombre del otro empleador.

¢ Datos del accidente o enfermedad profesional
Gravedad presunta: seialar la importancia del accidente (marcar con una cruz la opcion correcta).

- Leve: no puso en riesgo de vida al trabajador. Son los accidentes que pueden ser atendidos
en forma ambulatoria.

- Grave: estuvo en riesgo de vida al trabajador. Los casos mas comunes son quemadura
grave, intoxicacion y lesion grave en los miembros.

- Mortal: el accidente produjo el fallecimiento del trabajador.

Codigo de lesion: insertar el codigo segun la Tabla de Codificacion de Accidentes de trabajo y
Enfermedades Profesionales (Resolucion 1601-1604/07) .

Agente material asociado: Insertar codigo segun la Tabla correspondiente (Ejemplo: Humo - Co-
digo 50109)

Diagnostico.
- Zona del cuerpo afectada: insertar codigo seglin la tabla correspondiente. (Ejemplo:

aparato respiratorio - Codigo 070)

- Forma del accidente: insertar codigo segun la tabla correspondiente. (Ejemplo: contacto
por inhalacion de sustancias quimicas - Codigo 801).

- Naturaleza de la lesion: insertar codigo segin la tabla correspondiente. (Ejemplo:
intoxicaciones - Codigo 17; asfixia - Codigo 18).
Codigo enfermedad profesional: completar segun la Tabla de Codificacion de Accidentes de tra-
bajo y Enfermedades Profesionales (Resolucion 1601-1604/07).

Agente causante: insertar codigo de referencia correspondiente seguin Tabla de Agentes causantes
de Enfermedades Profesionales.

e Descripcion de la enfermedad profesional.
- Agente material asociado: insertar codigo.
- Zona del cuerpo afectada: insertar codigo.

- Tiempo de exposicion del agente: indicar cuanto tiempo hace que desarrolla la tarea que
produjo la enfermedad.

- Fecha de diagndstico: fecha de la primera manifestacion de la enfermedad profesional.

- Fecha de inicio de la inasistencia laboral: primer dia en que el trabajador se ausenta de su
puesto de trabajo a causa de la enfermedad profesional.

- Forma de diagndstico: se completa segun la tabla que el propio formulario presenta,
por ejemplo la enfermedad profesional se detectdo en: Examen Preocupacional-Codigo
P; Sanatorio Privado-Codigo N; Hospital Publico- Cédigo H; Peritaje Judicial-Codigo J,
etcétera.
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Centro asistencial: se debe indicar el nombre, domicilio, teléfono., etcétera.

Accidente in itinere: sefialar en caso de accidente en el trayecto hacia el lugar de trabajo o hacia
el domicilio, indicando organismo ante el que se efectud la denuncia.

La escuela tendra que disponer de los siguientes formularios y numeros de teléfonos.

Formularios de solicitud de asistencia médica .
Formularios de denuncia de accidente de trabajo y/o enfermedad profesional .
Listado de prestadores médicos del distrito y zonas aledafas.

Tablas de codificacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales (resolucion
1601-1604/07).

Numero visible del servicio de coordinacion de emergencias médicas (CEM). De la asegu-
radora 0800-333-1333 [/ 011-4819-2898 para los casos graves de accidentes de trabajo
(disponible los 365 dias durante las 24 horas).

Numero visible del servicio de atencion al cliente de la asequradora 0800-333-1278 [ 011-
4819-2799 para cualquier tipo de consultas ante un accidente de trabajo (disponible de
10.00 a 18.00 horas).

Disponer que los numeros telefonicos de emergencias médicas se encuentren al alcance de todo el
personal, en lugares visibles a toda hora y en los distintos sectores de la dependencia.

Conmutador de Provincia ART 011-4819-2800

Calle Carlos Pellegrini 91- Capital Federal

Delegaciones:

La Plata: (0221) 489-0115/ 0310/ 0627, Calle 7 N° 440.

Mar del Plata: (0223) 499- 2100/ 01/ 08, Diag. Pueyrredon N° 3204

Bahia Blanca: (0291) 455-2872/ 73, Chiclana N° 299 esq. Fitz Roy.

Rosario: (0341) 440-0278, Italia N° 556.

Oficinas:

Olavarria: (02284) 44-5514, Dorrego N° 2871.

Tandil: (02293) 434- 347, General Pinto N° 731.

Junin: (02362) 428-996/ 427-132, Saavedra N° 98.

Trenque Lauquen: (02392) 423-587, Oro N° 299

Zarate: (03487) 426-152, Alem N° 345

El trabajador podra declarar por escrito ante el empleador, que el itinerario se modifica por razones
de estudio, concurrencia a otro empleo o atencion de familiar directo enfermo y no conviviente,
debiendo presentar el pertinente certificado a requerimiento del empleador dentro de los tres dias
habiles de requerido.

Si el trabajador sufre un accidente saliendo de la dependencia de la DGCyE y dirigiéndose a otro tra-
bajo que no se encuentra bajo la drbita de esta reparticion publica, la tramitacion del accidente de-
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bera hacerse por parte de la ART del trabajo al que se dirige. Por su parte, la licencia ordinaria debera
pasar en las dependencias de la DGCyE. Si el trabajador no estuviera de acuerdo con alguna decision
de la ART, podra efectuar un reclamo ante las comisiones médicas respectivas (0800-333-0049).

En caso de accidentes mortales la ART brinda servicio de sepelio, deberd comunicarse al 0800-
888-4400. Cualquier consulta debera remitirse a la Direccion de Condiciones y Medio Ambiente de
Trabajo, Calle 57 N°. 983 - La Plata - Tel: (0221) 422 - 9985 de 8 a 14 horas.

Recalificaciones laborales

En los casos en que se dictamine la recalificacion laboral (Acuerdo Paritario N° 3 del 14/08/07) por
enfermedad profesional o accidente de trabajo de los docentes titulares, provisionales y suplentes,
se debera proceder a la asignacion de nuevas funciones y no se podra exceder en el caso de docen-
tes provisionales y suplentes la fecha de término de su designacion. No debera encuadrarse en los
articulos 121°y 122° de la Ley 10.579.

D11a
; i . Provincia [»

a B“enos Alres SOLICITUD DE ASISTENCIA MEDICA

% LA PROVINCIA ART

CODIGO N° 50040 Administradora del Autoaseguro GPBA

ORGANISMO / DEPENDENCIA: CUIT.Ne

CONTRATO N, AUTOASEGURO. TELEFONO: FAX:

CALLE: N PISO: DPTO: CODIGO POSTAL:

LOCALIDAD: PROVINCIA: PAIS:

ROGAMOS PRESTEN ASISTENCIA MEDICA AL TRABAJADOR DE ESTE ORGANISMO.

DATOS DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO

NOMBREY APELLIDO: [CUIL] [DNI] [LC] [LE] [C] [PASAPORTE] N°:
FECHA DE NACIMIENTO: vl CALLE: NG PISO DPTO: CODIGO POSTAL: e
CALLE: Ne: PISO DPTO: CODIGO POSTAL:
LOCALIDAD: PROVINCIA: PATS:

TELEFONO: HORARIO HABITUAL QUE CUMPLE EL TRABAJADOR: DE HS.A Hs.
FECHA DEL ACCIDENTE: o . HORA DEL ACCIDENTE: o OCUPACION AL MOMENTO DEL ACCIDENTE:

C.U.LT. DE LA EMPRESA DONDE OCURRIO EL ACCIDENTE (S| FUERA DISTINTO AL DEL EMPLEADOR)*
* ESTE DATO ES OBLIGATORIO PARA PERSONAL EVENTUAL Y/O DE SERVICIO.

TIPO DE ACCIDENTE

] ACCIDENTE DETRABAJO DESCRIPCION DEL ACCIDENTE
[] ACCIDENTE IN ITINERE
[] ENFERMEDAD PROFESIONAL

PRESTADOR AL QUE FUE DERIVADO

NOMBRE Y APELLIDO O RAZON SOCIAL:
DOMICILIO:; TELEFONO

FECHA SOLICITUD FIRMA AUTORIZADA POR EL ORGANISMO Y ACLARACION

* ELTRABAJADOR ACCIDENTADO DEBERA LLEVAR ESTE DOCUMENTO AL CENTRO ASISTENCIAL EN EL QUEVAYA A SER ATENDIDO.
**TODOS LOS DATOS DEBEN ESTAR COMPLETOS SIN EXCEPCION. CASO CONTRARIO SE RECHAZARA LA PRESENTE SOLICITUD. i
POR EMERGENCIAS COMUNIQUESE AL 0800.333.1333 (COORDINACION DE EMERGENCIAS MEDICAS) DURANTE LAS 24 HS. LOS 365 DIAS DEL ANO.
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DGCyE

D11b En la version impresa de este material solo se presentan las planillas de modo parcial.

Para acceder a los formularios completos consultar el CD adjunto.

Buenos Ail(‘:l?ﬁ Provincia [»

INFORME DE ACCIDENTE DE TRABAJO
LA PROVIN O ENFERMEDAD PROFESIONAL. ART

CODIGO N° 50040 Administradora del A

oaseguro GPBA

‘D ENFERMEDAD PROFESIONAL [ ] ACCIDENTE DETRABAJO [ ] ACCIDENTE IN ITINERE ‘ FECHA SINIESTRO.: ....

‘D ENELTRABAJO [ ] EN OTRO CENTRO O LUGAR DETRABAJO || ALIR OVOLVER DELTRABAJO || DESPLAZAMIENTO EN EL DIA LABORAL [ ] OTRO

. [ sINIESTRO MULTIPLE ‘ RESERVADO DEN
DATOS DEL ORGANISMO

‘ [ ] REAGRAVAMIENTO CASOANTERIOR | | FECHA DE REAGRAVAMIENTO: .

DEPENDENCIA: CUIT: CONTRATO N AUTOASEGURO CILU:

CALLE N, PISO: OFICINA:
CODIGO POSTAL LOCALIDAD: PROVINCIA:

TELEFONO: FAX MAIL:

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE OCURRENCIA DEL ACCIDENTE O DETECCION DE LA ENFERMEDAD PROFESIONAL:

CODIGO DEL ESTABLECIMIENTO: ClLLU.
EMPRESA SUBCONTRATADA:SI[ JNO [ ] CULT. OCURRENCIA O DETECCION:

CALLE N, LOCALIDAD:
PROVINCIA DE OCURRENCIA O DETECCION: CODIGO POSTAL: e
NOMBRE Y APELLIDO: [CUIL] [DNI] [LC] [LE] [C)] [PASAPORTE] N°:
culL FECHA DE NACIMIENTO: J J SEXO: [MASCULINO] [FEMENINO] NACIONALIDAD:
ESTADO CIVIL: [SOLTERO] [CASADO] [VIUDO] [DIVORCIADO] [SEPARADO] [UNION DE HECHO] CALLE
N PISO: DpTO: CODIGO POSTAL: LOCALIDAD;
PROVINCIA TELEFONO, FECHA DE INGRESO AL ORGANISMO! o /
REMUNERACION A LA FECHA DEL ACCIDENTE: SUELDO: § /JORNAL:§, TURNO DE TRABAJO HABITUAL: [FIJO DIURNO] [FJO NOCTURNOY] [ROTATIVO]
JORNADA HABITUAL DE: HS. HASTA: HS. MANO HABIL: [IZQUIERDA] [DERECHA] SITUACION CONTRACTUAL
HS. H.
FECHA DE ULTIMO EXAMEN PERIODICO: vovd st s OBRA SOCIAL: [REPARTO] [CAPITALIZACION] AFJR: o
PUESTO DETRABAJO EN EL MOMENTO DEL ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDAD PROFESIONAL: CIUO.
ANTIGUEDAD AL MOMENTO DEL DIAGNOSTICO: s PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR (C.LU.O): NTIGUEDAD:

OTRO EMPLEADOR AL MOMENTO DEL ACCIDENTE O ENFERMEDAD PROFESIONAL [ ] RAZON SOCIAL:

INFORMACION S OBRE

ACCIDENTE DETRABAJO

HORA DEL ACCIDENTE: .........HS. HORARIO DE LA JORNADA EL DIA DEL ACCIDENTE: DE....occcere HS. HASTA: c.cren HS. FECHA DE INICIO DE INASISTENCIA LABORAL: oo o
DOMICILIO DE OCURRENCIA DEL ACCIDENTE: [ESTABLECIMIENTO PROPIO] [OTRO LUGAR] CALLE: IN°:
CODIGO POSTAL: LOCALIDAD: PROVINCIA:

DESCRIPCION DEL ACCIDENTEY SUS CONSECUENCIAS

CODIGOS DE LESION (VER TABLAS) - ACCIDENTE DE TRANSITO: SI [ ]NO [ ] GRAVEDAD PRESUNTA: [LEVE] [GRAVE] [MORTAL]

AGENTE MATERIAL AsociADO: ||| | 1] DIAGNOSTICO: LT 2 Y s O
FORMA DEL ACCIDENTE 111 NATURALEZA DE LA LESON: | (1] =2 (11 s 1]
zonapecusrroarecaon | L L o L) 5 [T

DI

DIAGNOSTICO 2

DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICO 3

DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICO 2

DIAGNOSTICO 3

* LA ENFERMEDAD SE DETECTO EN (CODIGOS DE FORMA DE DIAGNOSTICO)

‘ EXAMEN PREOCUPACIONAL ‘ AUSENCIA PROLONGADA ‘ - ‘ SANATORIO PRIVADO ‘ n ‘ PERITAJE JUDICIAL
‘ EXAMEN PERIODICO ‘ TRANS. DE PUESTO DE TRABAJO ‘. ‘ HOSPITAL PUBLICO ‘. ‘ COMISION MEDICA
‘ EXAMEN DE EGRESO ‘ OBRA SOCIAL ‘- ‘ CONSULTA EN AMB. PUB. NO HOSPIT. ‘ m ‘ PRESTACION ART.
CENTRO ASISTENCIAL: DOMICILIO CODIGO POSTAL e
LOCALIDAD: TELEFONO CCIDENTE IN ITINERE:
DENUNCIA POLICIAL N° (ADJUNTAR COPIA): COMISARIA:
LUGAR FECHA DE CONFECCION DE FORMULARIO FIRMA, ACLARACION Y D.N.I. DEL DENUNCIANTE

I ACTARI AC MENICINNIANAC CER AN DROVICTAC DAR El EMDI EANAR Al ITOACEST IRANA




Procedimiento |D12

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE

La prestacion de servicios del personal tendra que quedar debidamente documentada porque de
ella depende tanto el cobro de los haberes respectivos, como otros derechos y deberes propios del
personal (articulo 125 de la Ley 10.579).La direccion del establecimiento dispondra de un registro
de asistencia del personal, que sera foliado, siendo habilitado por el Director con la siguiente le-
yenda:

“Se habilita el presente registro que consta de ( ) folios Utiles que sera
utilizado para registrar asistencias e inasistencias del personal docente del establecimiento”.

Al completarse todos los folios utiles se procedera al cierre por parte de la autoridad del estableci-
miento, y a su archivo. Con los datos del registro se confeccionara la ficha individual .

Direccion Provincial de Educacion Primaria

El registro sera utilizado para todo el personal docente. Cada agente firmara al ingresar al estable-
cimiento por estricto orden de llegada consignando el horario. El secretario o la autoridad a cargo
del turno colocara tarde o ausente seguin corresponda.

Cuando un docente se retire antes del establecimiento debera consignarlo en el libro de firmas
colocando el horario de salida. Aquellos docentes que se retiren pasado el horario escolar por
cuestiones de orden institucional también firmaran aclarando el horario de salida, con el proposito
de resguardar los derechos que le asisten.

Direccion Provincial de Educacion Secundaria

El registro sera utilizado con caracter obligatorio para todo el personal de cargos. Sera una deci-
sion de la direccion la utilizacion para el resto del personal docente que se desempefie por horas
catedra o modulos frente a curso. Cada agente firmara al ingresar al establecimiento consignando
el horario.

El personal que se desempefie frente al curso por horas catedra o mddulos debera obligatoria-
mente firmar el parte diario del preceptor y el libro de temas del aula, que le seran puestos a su
disposicion por dicho agente, o en su defecto quien lo reemplace.

El secretario o la autoridad a cargo del turno colocara tarde o ausente segun corresponda, en el
registro de asistencia del personal y el preceptor hara lo propio en el parte diario en cada
hora de clase que no sea efectiva y completamente dictada por el docente.

Cuando un docente se retire antes del establecimiento debera consignarlo en el libro de firmas
colocando el horario de salida. Tanto el personal de cargo como los docentes con horas, que se
retiren pasado el horario escolar por cuestiones de orden institucional también firmaran aclarando
el horario de salida, para resguardar los derechos que le asisten. En caso de servicios que no utili-
cen el registro de asistencia para el personal con horas el retiro anticipado se presentara por nota
a la autoridad a cargo en esa circunstancia.
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Procedimiento |D13

PUNTAJE ANUAL DOCENTE

Los docentes titulares seran clasificados anualmente mediante un puntaje, segun los cargos que
desempefie, que se determina de acuerdo con las pautas establecidas en el Capitulo X del Estatuto
del Docente (articulos 50° al 53° de la Ley 10.579). Los listados oficiales del Puntaje Anual Docen-
te, expedidos por el Departamento Escalafon Docente de la Direccion de Personal de la DGCyE,
son remitidos a los establecimientos a través de las secretarias de asuntos docentes.

Los docentes deben ser notificados con los medios previstos en el procedimiento de notificacion
fehaciente en tiempo y forma, quienes podran manifestar su disconformidad presentando
el reclamo de puntaje anual docente E correspondiente, en los plazos previstos a partir de
la notificacion.

En caso de presentar reclamo, el docente debera conformar un Unico legajo de documentacion
probatoria de acuerdo con el item cuestionado (titulos, cursos, certificacion de desempefio jerar-
quico, planillas de calificaciones, detalle del desempefo docente para antigiiedad para puntaje).

Los reclamos deberan ser presentados en término. De lo contrario, el director los recepcionara,
consignara en la documentacion la situacion para informar al agente, y elevara la misma.

El docente anexara a su legajo unico un formulario de reclamo por cada cargo y establecimiento
titular que reclame, y elevara su reclamo por un establecimiento, dejando constancia en los otros
de tal situacion.

Los docentes titulares que aun perciban sus haberes como provisionales y/o interinos deberan
incorporar copia o nimero de la resolucion de confirmacion y destino definitivo como titular, y/o
acrecentamiento, o copia autenticada del acta de toma de posesion labrada oportunamente por
la Secretaria de Asuntos Docentes. Se hara constar fehacientemente a partir de qué curso escolar
fue designado titular interino.

Documentacion para el reclamo del puntaje anual docente

e Titulo habilitante (Ley 10.579, articulo 50° inc. A.1 y articulo 60° inc. A)

- Fotocopia autenticada del titulo (anverso y reverso) en el cual conste claramente la
fecha de registro en la DGCyE. Se consideran solo los titulos registrados hasta el 30 de
septiembre del ciclo lectivo anterior al que se esta efectuando el reclamo.

e Titulos y cursos bonificantes (Ley 10579, articulo 50° inc.2 y 3; y articulo 60° inc. G)

- Se consideran "bonificantes” a los cursos vy, a aquellos titulos que no hayan sido utilizados
como habilitantes para el cargo en el que reclama.

- Se acreditan mediante fotocopia autenticada (anverso y reverso) en las cuales conste
claramente la fecha de registro en la DGCyE. Al igual que el titulo habilitante, solo se
consideran constancias registradas al 30 de septiembre del afo anterior.

e (Cargo jerarquico (Ley 10.579, articulo 50° inc. A. 4)

- Se debera acreditar el desempefio en cargo jerarquico mediante copias autenticadas de
las disposiciones pertinentes (inicio y limitacion). En el caso de no contar con el acto
administrativo de limitacion de funciones jerarquicas transitorias, se adjuntara una
constancia firmada por autoridad competente (inspector/a de area, secretario/a de
asuntos docentes, inspector/a jefe distrital o regional) que especifique la continuidad o
la limitacion de la funcion. La misma debe indicar direccion de educacion, distrito, cargo,
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establecimiento, fecha de iniciacion y cese o continuidad de cada prestacion en cargo
jerarquico por afo.

- Solo se asigna valor por desempeiio jerarquico en el ciclo lectivo completo de cargo
jerarquico (marzo a diciembre) en el mismo item escalafonario.

e Antigliedad para puntaje (Ley 10.579 articulo. 50° inc. B y articulo 53°; resoluciones
11791/99, 4607/98 y 1277/99).

- Los servicios suplentes y/o provisionales, desempefiados en establecimientos de gestion
estatal de la provincia de Buenos Aires, se acreditan mediante la presentacion de un
Formulario 354 (disponible en el Consejo Escolar) en el cual conste el desempefo docente
afo por afio y por servicio educativo, avalado por autoridad competente.

- El desempefio docente de la Dipregep se debe acreditar mediante Formulario CEC 15,
homologado por la Dipregep (fotocopia autenticada)

- El desemperio docente del orden ex-nacional, en jurisdiccion territorial de la provincia
de Buenos Aires (transferido), se debe acreditar mediante certificado del establecimiento
(fotocopia autenticada).

- En la antigliedad para puntaje solo se considera desempefo docente en el mismo cargo y
Direccion de Educacion del cargo titular.

- Los cargos se clasifican independientemente. Por lo tanto los servicios que conforman la
antigliedad para puntaje de un cargo no pueden ser utilizados en la composicion de la
antigiiedad para el puntaje de un sequndo cargo de la misma direccion de educacion.

- La antigliedad para puntaje no es la misma que la antigiiedad que se percibe como
bonificacion salarial.
® Promedio de calificaciones (Ley 10.579, articulo 50° inc. C)
- Para el puntaje anual docente se promedian todas las calificaciones obtenidas como titular

en el cargo que reclama hasta el ciclo lectivo anterior incluido. También se promedia la
calificacion obtenida como interino.

- Quienes reclamen dicho item deberan adjuntar copias autenticadas de la planilla resumen
de calificacion anual docente de la escuela o acreditar constancia de la calificacion anual
en el cargo que reclama. En los dos casos sera necesario presentar las planillas de todos los
afnos que correspondan, avalados por la autoridad competente.
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ASIGNACIONES FAMILIARES

Todo el personal docente, administrativo, o auxiliar tendra derecho a percibir los subsidios por:
matrimonio, prenatalidad, nacimiento, adopcion, salario familiar y ayuda escolar que el Estado fije
de acuerdo con las normas vigentes (Decreto N° 1516/04). La documentacion que debera adjuntar
para cada caso sera la siguiente.

Nacimiento

Formulario de declaracion jurada provisto por el Consejo Escolar
Acta de matrimonio (fotocopia), si existiera.

Certificado de nacimiento (fotocopia)

Situacion laboral del conyuge (formulario provisto por Consejo Escolar).

- Si trabaja en relacion de dependencia, constancia del empleo donde aclare si esta adherido
al Sistema Unico de asignaciones familiares (SUAF).

- Si no trabaja en relacion de dependencia debera adjuntar constancia de aportes a la caja
de jubilaciones

- En caso de encontrarse desocupado debera acreditar tal circunstancia. (Si tiene subsidio,
presentara la constancia de Anses, la o copia de comprobante bancario de cobro de subsidio
de desempleo; en caso de no contar con esta documentacion presentara la acreditacion
ante autoridad local competente).

Fotocopia del ultimo COULI.

Los docentes provisionales y suplentes para percibir este beneficio deberan contar con una
antigiiedad de seis meses.

Matrimonio

Formulario de la declaracién jurada provisto por el Consejo Escolar.
Fotocopia de certificado de matrimonio.
Fotocopia del ultimo COULI.

Los docentes provisionales y suplentes deberan contar con una antigliedad de seis meses
para percibir este beneficio.

Prenatal

El tramite debera ser presentado a partir del 3° mes de embarazo.

DGCyE

Formulario de declaracion jurada provisto por el Consejo Escolar.

Certificado médico en original con la fecha probable de parto y la fecha de ultima mens-
truacion.

Fotocopia del ultimo COULI.
Si el solicitante es un hombre:
- acta de matrimonio (fotocopia), si existiera;

- si estuvieran conviviendo adjuntar fotocopia del carnet de loma donde figure la concubina
a cargo del agente;

- autorizacion de la esposa;
- si la esposa no trabaja, situacion laboral acreditada por autoridad local competente.



Adopcion

Formulario de declaracion jurada provisto por el Consejo Escolar.
Acta de matrimonio (fotocopia), si existiera.

Certificado de nacimiento donde conste la anotacion marginal de la sentencia de adopcidn,
con el cambio de apellido y/o nombres (fotocopia).

Sentencia de adopcion (fotocopia).
Situacion laboral del conyuge (formulario provisto por Consejo Escolar).

- Si trabaja en relacion de dependencia, constancia del empleo donde aclare si esta adherido
al Sistema Unico de asignaciones familiares (SUAF).

- Si no trabaja en relacion de dependencia debera adjuntar constancia de aportes a la caja
de jubilaciones

- En caso de encontrarse desocupado debera acreditar tal circunstancia. (Si tiene subsidio,
presentara la constancia de Anses, la o copia de comprobante bancario de cobro de subsidio
de desempleo; en caso de no contar con esta documentacion presentara la acreditacion
ante autoridad local competente).

Si el solicitante es hombre debera adjuntar:
- autorizacion de la madre adoptante;
- si la esposa no trabaja, situacion laboral acreditada por autoridad local competente.

Salario familiar (alta)

Solo se cobrara hasta el mes en que el hijo cumple los 18 afios. Una vez cumplida esta edad au-
tomaticamente se dejara de percibir este beneficio. Solo se cobrara si el agente trabaja 15 dias
continuos en cada mes. Debera presentar estos requisitos.

Formulario de Declaracion jurada provisto por el Consejo Escolar

Acta de matrimonio (fotocopia), si existiera

Certificado de nacimiento (fotocopia).

En caso de que el hijo tenga alguna discapacidad se adjuntara el formulario de discapacidad,

emitido por el Ministerio de Salud Publica de la jurisdiccion a la que pertenezca, u organis-

mo equivalente.

Situacion laboral del esposo o padre de los menores (formulario provisto por Consejo Escolar).

- Si trabaja en relacion de dependencia, constancia del empleo donde aclare si esta adherido
al Sistema Unico de asignaciones familiares (SUAF).

- Si no trabaja en relacion de dependencia debera adjuntar constancia de aportes a la caja
de jubilaciones

- En caso de encontrarse desocupado debera acreditar tal circunstancia. (Si tiene subsidio,
presentara la constancia de Anses, la o copia de comprobante bancario de cobro de subsidio
de desempleo; en caso de no contar con esta documentacion presentara la acreditacion
ante autoridad local competente).

Certificado de escolaridad del o los hijos en formulario entregado por Consejo Escolar

Si el agente fuera divorciado debera adjuntar fotocopia del fallo donde conste quién posee
la tenencia del menor.

Si fuera separada de hecho, adjuntara original de informacion sumaria ante la autoridad
local competente, indicando la fecha de separacion y la tenencia de los menores.

En caso que el hombre es el que lo solicita anexara:

- autorizacion de la esposa ;

- si la esposa no trabaja, situacion laboral acreditada por autoridad local competente.
Fotocopia del ultimo COULI.

Manual de procedimientos institucionales

E] Educacion Secundaria

~
~



Ayuda escolar
Todos los afios, durante el mes de abril, se lleva a cabo el relevamiento escolaridad para ello el
docente presentara estas certificaciones.

e Certificado de escolaridad (formulario entregado por el Consejo Escolar).
® Fotocopia del COULI correspondiente al mes de febrero y marzo.

Toda la documentacion se presentara por duplicado y se elevara a Consejo Escolar. Solo se cobrara
si el agente se encuentra trabajando en el mes de marzo.
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11} PERSCMAS POR LAS QUE EL AGENTE DECLARANTE SOLICITA O YA PERCIBE ASIGNACION FAMILIAR
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g FiCH i ASIGMNALIOMNES
u ¥
15 APELLIDO Y NOMBRES g HaETEsCo |MACMIETD s i

it

11

12

Vi N

14

15

16

17

18

19

20

(1} Sefialar con un 1 las asignaciones que ya se perciben ¥ con un 2 la o las asignaciones que se soliciten.
EN CASCH DE TEMER FAMILIARES INCAPACITADOS A CARGO COMSIGNAR LOS SIGUIENTES DATOS

T APELLIDO Y NOMBRES “"';m“ MONTO | EN QUE CONCEPTO

18010 Mo

15|00 |Mo

1[50 N

17 |8 monto total en concepia de saignaciones Bamillaces que comits n ¢l Sltimo necibe - choque del agente declarmte ascsends 3 Prsca:

Dieclazo bajo Jummento que la peesenic e un fel refiejo de la vendad, hablendo sido conbecchonada sin omitir ni falear dato .
nd-ab;mm:mwmumau.mmqmmm: ) ' ' S

Lugar ¥ focha

Firena del declarante

Cenifico qua la finna gue antecede pertenece al seflar

u‘: o monte que figur on el cuadmo 17 coinchbe con ba adgraciones Bamiliares qie conslgna el ditlmo recibo - cheque del agente
mante.

Lugary lecha

" Fitrsa del sapetion
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PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DIRECCION GENERAL DE CULTURA Y EDUCACION
ASIGNACION POR ESCOLARIDAD
FORMULARIO PARA ALTAS O BAJAS DE ALUMMNOS REGU LARES

Distrito. Item Ap. Esc. v Foja

i | |
" AGENTE

&g Minlsterio u Orgarisme | Reparticién
ElH —— -
FL TIT, {PrOV.| sUPL.
g8 T —
g;H « fpaa apenres frmenings 2pellics de s R N I S
L3 e - ==
o 1 Fecha de nacimiento del DOCUMENTO
3 cicLo | menor | Teartirare.
&
: [marcar cen X en ol cuadro correspendiente |
‘j 1
e e —
@ | PRE-ESCOLAR ‘ POLIMODAL |
i [t ~] HIO DISMINUIDO
o - e o
g ISEC}C?P;‘ AR el | L] [marear can X) Fiema del agente
S e g A I_____ D PO SN A
Z [ CENTRO DE ESCUELAS —
o SUPERIOR O ADULTOS O FORMAION TECNICAS I I ESTABLECIMIENTO DEL ESTADO
2 TERCIARID NOCTURNG FROFESIONAL (ARO)
E Fsurumo T ARDO SECUNDARLAS -
b e ] ouRACIGN RESIDUALES { ] ESTABLECHENTO INCORPORADO
S MEDID oao (ANC) —
S s I
= Distrio N - N —
§ Apoiido y Nombres del Alumng

=

Fecha de inicin del cicla lective

T gy e Seo del Esabicinierto Firma y ol svtorizadon

Form. 831 A - Direccién Servicios Generales - Deparamento Improsiones

D14c¢

emecuki v 58 n“.“ns llrn
Cultura y Educacién

Lugary fecha ........ccccooiiiiiiiiic e

AUTORIZACION AL CONYUGE A LA PERCEPCION DE
LAS ASIGNACIONES FAMILIARES

DECLARACION JURADA (Art. 22°bis Dto.507/73 incorporado por Dto.5828/88)

SENOR PRESIDENTE DEL CONSEJO ESCOLAR
SENOR DIRECTOR DE REPARTICION

El/la que SUSCHDE. ....... oo tiene el agrado de
dirigirse a usted y por su intermedio ante quien corresponda con el objeto de solicitar que el pago de las
Asignaciones Familiares se efectuen directamente a su esposo (o padre de sus hijos), quien presta servicio en
este organismo, de acuerdo al detalle:

Distrito Iltem Ap. Esc. Foja N° | Documento Apellido/Nombres

Firma: .o
Aclaracion de firma: .........ccooiiiiiiii

DOCUMENTO: ..t

DOMICIliO: ..
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DEPARTAMENTOS DE INTEGRACION CURRICULAR

Los departamentos de integracion curricular son organismos internos de la institucion escolar de
los establecimientos de Educacion Secundaria (Resolucion N° 4662/03). Su especificidad se define
por las afinidades curriculares y su funcion es coordinar y organizar dicha area para optimizar su
articulacion, también asiste al equipo directivo para la supervision del area.

La carga horaria asignada a los mismos debera estar aprobada en la POF y su distribucion de-
pendera del proyecto formulado por la institucion de acuerdo con las pautas establecidas en la
Resolucion N° 4662/03. Los jefes de departamento son electos por sus pares y la duracion de su
mandato es de 2 (dos) afios.

Para la seleccion de los jefes de departamento se debera tener en cuenta, de acuerdo con las pau-
tas establecidas en la resolucion mencionada.

® |as pautas para la convocatoria para la presentacion de los proyectos.
® las condiciones para aspirar a la jefatura de los departamentos.
® |a puesta en consideracion de los proyectos por parte de los pares.

® E| procedimiento de votacion, escrutinio y designacion del aspirante con mayoria de votos
i -

Se establecera el orden de mérito de los postulantes completando el acta de escrutinio de jefes
de departamentos de integracion curricular que se utilizara en el caso en de que el jefe del
departamento renuncie o haga uso de una licencia superior a los 30 dias. El reemplazante comple-
tara el mandato del renunciante o permanecera por el término que se extienda la licencia. Luego
de realizado el proceso de seleccion, se pondra en funciones a los docentes electos completando el
acta de designacion de jefes de departamentos de integracion curricular. La misma se elevara junto
con el siguiente contralor para efectivizar dicha designacion.

D15a

Cuftura y Buenos Aires
Cultura y Educacion 01 A PROVINGIA

ACTA DE ESCRUTINIO DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION CURRICULAR

con el fin de llevar a cabo el escrutinio del Departamento de integracion Curricular de
................. .... debiendo cumplir .....................

contando CON .....oevvviiiiiiieieeeeeas .. postulantes para dicha jefatura.

Numero de integrantes del Departamento ..............ocoouiiiiiiiiii e
NUMEro de proyectos PreSENTATOS ..........c.uuiiu ittt ettt
Votaron .........coeevveiiiiiiniiineinnns docentes
Abstencion ...................

Resulta electo el profesor ...................e.
cumpliendo su cargo en el SIGUIENTE NOTAIMO ..........iuuiii e e e e

LUGAI Y FEONA ..o e

Manual de procedimientos institucionales
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Pireceain General e -
Culturay Equcacion () BUENOS IIII'E%

ACTA DE ORDEN DE MERITO DE LOS POSTULANTES A LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION CURRICULAR

Al llevar a cabo el escrutinio correspondiente al Departamento de integracion
CUTTICUIAT .. donde se presentaron ..........c..ccocvviiininennn.

postulantes para la cobertura de dicha jefatura, el orden de mérito es el siguiente:

N’ de Apellido y Nombre Cantidad (.je Firma Observaciones
orden votos obtenidos

[ To =T Y =Y o - PN

Procedimiento |[D16

CONVOCATORIA PARA INTEGRACION DE COMISIONES EVALUADORAS

De acuerdo con el calendario de actividades docentes, en varias oportunidades durante el ciclo
escolar, la direccion del establecimiento debe programar la actividad de las comisiones evaluadoras
(Ley 10.579, articulo 125°). Esta programacion debera hacerse con la suficiente antelacion con el
proposito de garantizar la concurrencia de los docentes convocados y evitar superposiciones con
otras Instituciones.

A tal efecto, una vez programadas las fechas en que funcionaran dichas comisiones, para cada
periodo previsto, la direccion debera notificar de la citacion a los docentes mediante el formulario
de citacion para comision evaluadora , registrada con la firma del docente y la fecha de la
notificacion.

82 DGCyE



Al recibir dicha notificacion, los docentes deberan entregar la copia de las mismas en las demas
instituciones en que se desempeiien, para que aquellas escuelas que aun no le hayan entregado
citaciones, tomen conocimiento de los dias en que ya fue convocado.

Cada institucion, al recibir una citacion efectuada por otra escuela a un docente de su personal,
evitara citarlo para los dias en que ya hubiere sido convocado. De lo contrario, el servicio que em-
plaza posteriormente al docente para un dia en que ya fue citado, no podra consignar la inasisten-
cia en las planillas de prestacion de servicios. Esta ausencia quedara justificada con la presentacion
de la constancia de haber participado en la comision evaluadora en la que intervino el docente.

D16
Py Buenos Aires
Cultura y Educacién LA PROVINCGIA
CITACION A COMISION EVALUADORA
La Direccion de la Escuela de EAucacion ...............coocoiiiiiiiiiiiniiiie, Ne de .coiiiiiian
.......................................................... Citd al profesor/a..........cooviiiiiiii i
.......................................... con el objeto de conformar la Comisién Evaluadora, segun el siguiente detalle.
. Materia, TPP, TTP, E. Curricular Condicion de
Dia | Mes | Hora . Curso
y/o Asignatura Examen
Lugar y feCha ...
Sello Firma autorizada
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Matricula

Procedimiento | S1

INSCRIPCION

La inscripcion es el registro administrativo anual del alumno en la institucion educativa, para ini-
ciar o continuar su trayecto en el nivel. Se constituye también en el primer contacto del alumno y
su familia con el establecimiento y su personal. En el aspecto comunitario, la calidad y la deferen-
cia en la atencion marcaran el comienzo de la relacion con el grupo familiar y la futura insercion
de la escuela en la comunidad.

Actividades previas

Para 1° ano

Relevar la cantidad de hermanos de alumnos regulares del establecimiento y la cantidad de
hijos del personal y de quienes se desempefian en servicios del mismo edificio o con articu-
lacion pedagogica, que iniciarian sus estudios secundarios en el establecimiento.

Relevar la matricula potencial, conjuntamente con los directores de las escuelas primarias que
habitualmente conformarian el origen de la matricula de la escuela secundaria, para determi-
nar la demanda y en funcion de ella decidir estrategias y acciones para la inscripcion.

En caso de detectar demanda de matricula que no puede ser satisfecha, comunicar tal cir-
cunstancia al inspector de ensefianza.

Para todos los aios
® Determinar la cantidad de vacantes disponibles en funcidn de las secciones con posibilidad

de funcionamiento, acordadas con la supervision en oportunidad de la elaboracion de la
POF tentativa.

Difundir en la comunidad la oferta educativa, los requisitos y plazos de inscripcion. Publicar
las mismas en algun lugar visible desde el exterior del establecimiento con los horarios en

los que se habilitara la inscripcion.
Asignar el personal responsable de la inscripcion y suministrarle los insumos correspondientes:

- Formulario de solicitud de inscripcion. |S1a

- Registro de matricula. | s3
- Ejemplar de la normativa de inscripcion vigente.

- Requisitos para la conformacion del legajo del alumno.

- Constancias de inscripcion (a pedido del padre) |S23c

- Publicacion con la informacion que la direccion del establecimiento quiera hacer llegar
a la familia en este primer contacto. Por ejemplo: régimen de asistencia y puntualidad,
régimen de promocion, acuerdo institucional de convivencia.

Manual de procedimientos institucionales
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Procedimiento

DGCyE

La direccion de cada establecimiento organizarad la tarea de acuerdo a su realidad
institucional.

En las fechas y en los plazos establecidos se dispondra de un lugar habilitado a tal efecto.
Se requerira la presencia de un adulto responsable en el momento de la inscripcion. La no
presencia del adulto no impedira la inscripcion, debiéndose luego arbitrar las acciones ne-
cesarias que permitan tomar contacto con el mismo, a fin de comprometer a los familiares
o0 responsables adultos con el desarrollo de la actividad escolar del alumno.

Se incluird al alumno en el listado del afio y turno al que se lo asigna.

En el caso de los alumnos ingresantes a 1° afio o0 para otros afos provenientes de otros
establecimientos del nivel, se debera armar el legajo del alumno.

Se cumplimentara un Acta de compromiso |s1b| en aquellos casos de documentacion in-
completa donde se notifica al adulto responsable que la matriculacion es condicional y
que no se expedira el correspondiente certificado de estudios mientras no se presente en el
establecimiento la documentacion requerida.




. SOLICITUD DE INSCRIPCION - ANO LECTIVO 201_ Ne:
siaucacon O BEN0S e : -
EDUCACION SECUNDARIA - ES
[.DATOS DEL ESTABLECIMIENTO: NOMDI®: ... ... ittt ettt et et ettt et ettt e eeaaes Estatal O j
NUmero: ... DISHIIO: ... Privado O

EL ALUMNOJ/A SE INSCRIBE EN: (Marque con una cruz lo que corresponda)

NIVEL: ESB ANO: 7] 8 9

N

L TURNO SOLICITADO: Mafana[_] Tarde[[] Alternancia(l] Doble Escolaridad[[] Jornada Completa[[] Jornada Extendida_] Vespertino[_] )
<

(o DATOS DEL ALUMNO/A:

TipoDoc: .....cooeiiiii, N°DOC: .o Estado del Doc: Bueno ] Malo[] En Tramite] No posee[]
Apellido/s:.........oo NOmMbres:. ... ..o
Sexo: ...l Fecha de Nac:....... Lo Lugarde Nac: ................oooeinn, Nacionalidad:......................
Domicilio - Calles..................o N°: Piso: ....... Torre: ....... Dpto: .........
Localidad: ...........ooooiiii Codigo Postal: ....ooovoevvniiinnnn. Teléfono: ..........coooiiiii,
N°Legajo: ... N Libro Matriz: ... N*Folio: .

SERVICIO EDUCATIVO DE PROCEDENCIA: (Complete solo si el afio pasado o este afio el alumno concurrié a otro establecimiento)
Jurisdiccién/Provincia. ...........cooeiiiini.. (D1 11 (o HE TR Rama/Nivel: ..cvvvvvnn.. Estatal O

Nombre del EStablecimiento: - .. ... ... ..uie ettt Nro:.............. Privado O

Condicion del alumno en la inscripcion actual: Repitiente (] Reinscripto (1 Ingresante 1 ~ Promovido [ En Compensacion [

Cantidad de habitantes en el hogar:......... Cantidad de habitaciones en el hogar (exceptuando cocina y bafio):
Cantidad de libros en el hogar (no contando revistas, diarios y textos escolares):

\_¢Asistio a la sala de 5 afios en el nivel Jardin de Infantes? NoO siO

,,,,,,,,,,,,,,,,, ¢ Tiene computadora en el hogar?
¢Recibe apoyo escolar? NOO si O

J
VIR SIUINS] DATOS DE LA MADRE, PADRE Y/O RESPONSABLE DEL ALUMNO/A:
N
Apellido/sdelaMADRE:....................coooiiiiii N1 0110 1= T
Nacionalidad:......................oi Profesion u oCupacion: ..............ooooviiiiiiiiii
CONDICION Trabajo Trabajo Changas/ No trabaja Ama de Jubilado/ _ _ .
DE ACTIVIDAD Permanen{eD TemporarioJ  jornalero] y busca ] casal] Estudiante[J pensionadol] Rentistal] Discapacitado] Otros (]
Nivel de instruccion de la Madre: (Marque el ditimo nivel alcanzado)
Ninguno [ Primariod] Secundario] Terciario[d Universitario[] Posgrado (] ‘Completoo ‘ IncompletoO Hasta el afio/grado:........ ‘
No O
(;Vive?Zsi O —>TipoDoc: ....cvennnn N°DOC: +.vvviiiiiiiinnns Estado del Doc: Bueno [] Malo (1 En Tramite (] No posee (]
Domicilio - Calle: ... Ne: Piso: ....... Torre: ....... Dpto:.........
Localidad: .......cooiii C(’)digo Postal: -+ i Teléfono: ....oovviii
> <
Apellido/s del PADRE: ....................ccooeiiiiiiiie N O S, ettt e e e e e
Nacionalidad:......................o Profesion U 0CUPACION: .............ccouiiiiiiiiiieiiie e
CONDICION Trabajo Trabajo Changas/ No trabaja Ama de Jubilado/ _ _ .
DE ACTIVIDAD Permanen{eD Temporario  jornalero] y busca ] casal] Estudiante[J pensionadol] Rentistal] Discapacitado] Otros (]
Nivel de instruccién del Padre: (Marque el dltimo nivel alcanzado)
Ninguno [ Primario[d Secundariold Terciario[d Universitario[d Posgrado [J ‘COmpIetoO ‘ IncompletoO Hasta el afio/grado:. .. ... ‘
No O
(-,Vive?Zsi O —>TipoDoc: ............. N°DOC: «evviviiaianinann, Estado del Doc: Bueno ] Malo[] En TramiteC] No posee[]
Domicilio - Calle: ... N°: Piso: ....... Torre: ....... Dpto: .........
Localidad:........coooeii Cédigo Postal: ...................... Teléfono: .....oooviiiiiii
\ <
4 N\
Apellido/s del TUTOR/RESPONS.:...............coooiiiiiiii NOMDIES: - e ettt
Vinculo / Parentesco con el alumno:................... Nacionalidad:................... Profesion u ocupacion: ..................ccccooeeei.
CONDICION Traba{o Trabajo Changas/ No trabaja Ama de Jubilado/ _ _ .
DE ACTIVIDAD | Permanente (] Temporario]  jornalero]] y busca(d casal] Estudiante] pensionado] Rentistal] Discapacitadold Otros (J

Domicilio - Calle:  .....coooiiiiiiiiii

Tipo DOC: --evveveieen N°DOC: -.vvviiiiiiiiane,

Nivel de instruccién del tutor/responsable: (Marque el ultimo nivel alcanzado)
Ninguno (O Primariod Secundariod Terciariod Universitariold Posgrado (1 ‘CompletoO ‘ IncompletoO Hasta el afio/grado:. ... ‘

........... Estado del Doc: Bueno[ ] Malo[] En Tramite] No posee[]

N°: Piso: ....... Torre: ....... Dpto: ........

(JEFE/A DE HOGAR: MadreQQ PadreQQ Tutor/ResponsableQ
>

AN

OTRA PERSONA AUTORIZADA A RETIRAR AL ALUMNO DEL ESTABLECIMIENTO:

Apellido/s: ... NOMDIES: -+t
Tipo Doc........ N°DOC: .o Vinculo / Parentesco con el alumno: .................ccoooiiiiiiiiiii
- J
[ Frente ]
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Gabinete Social
Provincia de Buenos Aires

Dyen Gt Buenos Aires
Culturay Educacion QLA PROVINCIA

INFORMACION DE SALUD
Obra SoCial: ... .ot NCARIlIAdO: e j

>
ANTECEDENTES DE ENFERMEDAD
¢ Tiene alguna enfermedad que requiera periddicamente tratamiento o control médico?

SITI NOTT 4 CUAI: e
Durante los ultimos tres afos fue internado alguna vez?
SH NO L ¢ POr QUE ..o
¢ TIENE ALGUN TIPO DE ALERGIA? sid NoO
En caso afirmativo, describa sus manifestaciones: ........ ... ...
Laalergiasedebea: ....................o No sabe[] ¢ Recibe tratamiento permanente? SiC] NOCJ
TRATAMIENTOS:
¢ Recibe tratamiento médico? Si(] NoO ESPECHIGUE: -+t e ettt ettt
Quirurgicos: SI0 NOOO  Edad: ............. TiPo de CIFUGIA: ... ... .
¢Presenta alguna limitacion fisica? SIC] NOLI  Aclaracion: | . . .. ...
Otros problemas de SalUud: ... ... ...
Z
( 3\
” VACUNAS OBLIGATORIAS: tomando en cuenta el Calendario de Vacunacién y la Guia de Salud N° 2,
Suw| deacuerdoasucumplimiento  VACUNACION: COMPLETA ] INCOMPLETAL] SIN DATOS(]
é 9: En caso de ser incompleta o sin datos se debe realizar consulta médica.
o
g§ DETERMINACION DE: Talla (en centimetros): .................... Peso: ...l Kgrs. (con 1 décimo)
Fecha de la determinacion: ........ YA Lo
\ <z
4 3\
SI EL ALUMNO TIENE ALGUN PROBLEMA DE SALUD EN LA ESCUELA
Recurrir a: IS UCION. ..o e s
Domicilio: ... Teléfono:.......coviiiii
Médico: APellido/s: ... Nombres: ...
Domicilio: ... Teléfono:.......coooviiiiii
F 'I' X ApellIdO/S ..................................................... Nombres: .......................................
amiliar: DOMICIliO: ... Teléfono: ..o
\ Z
( N\
ACTUALIZACIONES
Fecha: ....... L. L. Anual SiCJ NOO  ;Hay cambios? Sid NoOJ
Describa los cambios de salud del @lUmNO: ... ... .. e
Fecha: ....... Lo L. Anual SI] NOCJ  ;Hay cambios? Si] NO[]
Describa los cambios de salud del alumno: .. ... ... .
Fecha: ....... Lo Lo Anual SiJ NOO  ;Hay cambios? Sild NOOJ
Describa los cambios de salud del @lUmNO: ... ... .. e
\ J

Incorporar Constancia de Restriccion Judicial para retirar al nifio de la escuela.

La totalidad de los datos e informacién suministrada por quien suscribe la presente tiene caracter de Declaracién Jurada.
El abajo firmante se compromete a comunicar al establecimiento cualquier modificacion de los datos suministrados en forma
inmediata y de manera fehaciente.

Fecha de Inscripcion:...... e
Firma del responsable Aclaracion

[ Dorso ]

DGCyE
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Dewpcign (e g
Cultura y Edwcacion Buenos ﬂ'ﬁﬁ

LA PROVIN

ACTA DE COMPROMISO DE DOCUMENTACION

...................................... yyelSenfor/a ..o,

Padre/Madre/Adulto responsable del alumno/a ...,
inscripto en ........... Ao, a efectos de dejar constancia que no se ha presentado la

documentacion que se detalla:

Al respecto, el Padre/Madre/Adulto responsable se compromete a tramitar a la
brevedad dicha documentacion, y hacer entrega de la misma en la Escuela.
Asimismo la Escuela le informa que mientras no se efectivice la presentacion de la

documentacion referida.

1. No se autorizard a rendir Equivalencias, Espacios Pendientes de
Acreditacién/Asignaturas y/o Previas en los turnos sefalados por el Calendario Escolar.

2. No se extenderan constancias ni certificados.

3. Si a la presentacién del Certificado Analitico, se comprobara que NO
coincide con la constancia provisoria podra modificarse el Dictamen dado en forma
CONDICIONAL al presentar la solicitud de inscripcion.

4. No se extendera certificado de finalizacion del Nivel.

Sin mas, firman al pie los presentes.

FIRMA DEL PADRE, MADRE Y/O ADULTO RESPONSABLE

FIRMA DEL DIRECTIVO
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Procedimiento | S2

LEGAJO DEL ALUMNO

Es el instrumento utilizado para archivar la documentacion presentada por el alumno, y la que éste
genere en su trayectoria escolar en el establecimiento.

El legajo del alumno debe contener:

® Formulario de solicitud de inscripcion firmado. |S1a| - |S1b

® Fotocopia de partida o acta de nacimiento del alumno.
* Fotocopia del documento nacional de identidad del alumno.
® Fotocopia del documento nacional de identidad de los padres o responsables.

¢ Constancia con la que ingresa, segun corresponda: constancia original de alumno reqular
de 6° ano |S1b| [ constancia original de 6° afo aprobado [ certificado analitico de estudios
| constancia de analitico en tramite (provisoriamente hasta la entrega del certificado ana-
litico de estudios [s14]).

El personal encargado de la inscripcion autenticara las copias con los originales a la vista, armando
el legajo con la documentacion de cada inscripto.

Procedimiento | S3

REGISTRO DE MATRICULA

El registro de matricula| s3 | es el estado administrativo que permite registrar los datos filiatorios
del alumnado del establecimiento. Actualmente el instrumento utilizado es el incluido en el Pro-
grama de cédula escolar.

Mediante este Programa se almacenan, clasifican y organizan los datos suministrados por el for-
mulario de solicitud de inscripcion de alumnos de la institucion educativa.

Estos datos son de suma relevancia para la Direccion de Informacion y Estadistica de la DGCyE, que
con los elementos proporcionados por los relevamientos inicial, final y anual genera informacion
para cada establecimiento y para el sistema educativo provincial. Asi puede proporcionar datos
referidos tanto a la conformacion de los cursos de una institucion, como a las caracteristicas so-
cioecondmicas de cada comunidad educativa.

Procedimiento

Conformadas las secciones, se procedera a volcar la informacion suministrada por el Formulario de
solicitud de inscripcion |S1a| a la base de datos de Cédula Escolar.

Se envia por correo electronico al organismo correspondiente de la DGCyE, a principios y a fin de
afno para lo cual es necesario mantenerla actualizada ante cada movimiento de alumnos. Es decir
que deben consignase los pases de alumnos durante el afio, tanto de egreso como de ingreso.

El mail del Programa de cédula escolar al que se deben remitir los formularios es:
dieprocesamiento@edgba.gov.ar. Tel: 0221-489-6032 int. 112

DGCyE
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Procedimiento | S4

SOLICITUD DE PASE

El interesado debera solicitar el pase |s4a| al establecimiento en el que se encuentra cursando o en

el ultimo que curso, el cual debera proporcionar el formulario correspondiente |Sab|y |S4c|.

El establecimiento emitira la constancia de pase para ser presentada ante la institucion de destino
y que se utilizara provisoriamente para la escolarizacion del alumno que solicite cambiar de insti-
tucion educativa. La escolarizacion se completa formalmente con la presentacion del certificado
analitico parcial y/o el certificado de estudios incompletos.

Con el fin de dar cumplimiento a la Ley de Educacion Nacional en cuanto a la obligatoriedad de
la Educacion Secundaria, el establecimiento emisor del pase debe hacer un seguimiento de su ex
alumno y recibir informacion de la escuela receptora del mismo.

Cabe aclarar que en los casos de movilidad interjurisdiccional, en el documento deberan constar
las firmas de las autoridades del area educativa jurisdiccional correspondiente.

Requerimientos para alumnos que provienen de otra escuela

Deben concurrir a solicitar la vacante y realizar el tramite acompafados por un mayor
responsable.

La escuela extiende una constancia de vacante para la escuela de origen.

La escuela de origen emite el pase en el que informa las notas parciales hasta la fecha, la
cantidad de inasistencias en que ha incurrido el alumno. Si a la escuela de origen no le es
posible extender el pase en el momento emitira un pase provisorio, dejando constancia de
esto en la parte superior, con los datos del alumno y sus inasistencias hasta tanto entregue
el pase definitivo.

Ademas del pase, el alumno deberad presentar toda la documentacion requerida para la
inscripcion, a fin de confeccionar el legajo (fotocopias de los DNI del alumno y los padres o
adultos responsables, fotocopia de la partida o acta de nacimiento, fotocopia de vacunas,
carpeta de tres solapas, planilla de inscripcion completa y todos los originales para consta-
tar autenticidad).

Si correspondiere, constancia de analitico en tramite hasta tanto esté confeccionado y
legalizado el analitico parcial.

Requerimientos para alumnos que solicitan pase a otro establecimiento

DGCyE

Deben concurrir a solicitar el pase y realizar el tramite acompafnados de un mayor quien
dejara constancia de la causa por la que solicita el cambio de establecimiento (este dato se
volcara a cédula escolar).

Presentara la constancia de vacante de la escuela de destino.

Se le extendera pase para la escuela destino (o pase provisorio si el cambio coincide con la
finalizacion de un trimestre).

Se iniciara la confeccion del analitico parcial de acuerdo con el procedimiento correspondiente.



$4a

CRrReCom (o B
Cultura y Educacion Buenos "';F,E

LA FROVIN

SOLICITUD DE PASE

Al Sr./a. Director/a

Escuela .......ccooeviiiiininnn. N° ...
Distrito..................

S / D

El que suscribe, ..., ,
Padre / Madre / Adulto responsable del alumno ..................cccooiiiiiiiiiinnn. de
............ afio ............. divisién, solicita se extienda la documentacion
correspondiente a efectos de realizar el pase de dicho alumno a la Escuela
deldistritode ...

A tal efecto adjunto constancia de la vacante otorgada.

Declaro en este acto estar en conocimiento de mi
responsabilidad en lo referente al cumplimiento de la obligatoriedad de la

Educacion Secundaria (Articulo 91° inc. a Ley 13688).

Firma:
Aclaracion:
DNI N°:

Domicilio constituido:
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S4b

Meercitn Saowrl e
Cultura y Educacion Buenos I.II'E%

LA PROVINGI

CONSTANCIA DE PASE

Al Sr./a. Director/a

Escuela .......cccooeeeviiiiiiiinnne N® ...
Distrito..................

S / D:

La Direccién de la Escuela de Educacion ........................ N°.......... del distritode .....................o.conie

certifica que el alumno ... DNI N° , quien se encuentra
cursando / ha cursado afio del Plan de Estudio de Modalidad
................................... , Orientacion ....................................., Resoluciéon N°.................... adeudando las

siguientes materias / Asiganturas,/ Espacios Curriculares / TpP 7 TTP / TAP, en caracter de previas o pendientes de

acreditacion:

ha solicitado pase para ese establecimiento, registrando al dia de la fecha las siguientes calificaciones parciales
MATERIAS / CALIFICACIONES PARCIALES
ASIGNATURAS /
ESP CURRICULARES

1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE

Asimismo, ha cursado los médulos de Tp.P/TT.P/TAP que a continuacion se detallan
CALIFICACIONES PARCIALES
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE

MODULOS

INfOrME A CONVIVENCIA: ... ..iiiiii ittt e e e

A la fecha, registra un total de: inasistencias, de las cuales .. .. han sido
justificadas.
Se extiende la presente en la ciudad de ...........c.oocoiiiiiiiiiiiiiii ,alos ...... dias del mes de
.......................... del afio ..........
Secretario/a Director/a

DGCyE
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Bultura v Buenos Aires
Culwray Educacion LA PROVINCIA
CONSTANCIA DE PASE
Al Sr./a. Director/a
Escuela ............coooeiiiiiiine N° ...
Distrito..................
S / D:

La Direccion de la Escuela de Educacion .......... ............... N°...... del distritode ............coeieiiini
certifica que el alumno ............coooiiiiiiiiii DNIN® e quien se encuentra
cursando / ha cursado ........ afio del Plan de Estudiode ..............ccooeiiiiiiiiiiii , Modalidad
................................... , Orientacién .................c...cceeeeeneeen..., Resolucion N°......  adeudando las siguientes

materias / Asiganturas,/ Espacios Curriculares / TpP / TTP / TAP, en caracter de previas o pendientes de

acreditacion:

ha solicitado pase para ese establecimiento, registrando al dia de la fecha las siguientes calificaciones parciales

CALIFICACIONES PARCIALES
ASIGNATURAS 1° CUATRIMESTRE 2° CUATRIMESTRE
Callificacion | % de Asist | Calificacion | % de Asist

INFOrME d@ CONVIVENCIA: ...ttt ettt et et e et e et e e e e e e

A la fecha, registra un total de: ..............cccoeeviiinnn inasistencias, de las cuales ...................... han sido
justificadas.

Se extiende la presente en la ciudad de ...........ccovviiiiiiiiiiiiiii ,alos ...... dias del mes de
.......................... del afio ............

Secretario/a Director/a
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Asistencia

Procedimiento | S5

REGISTRO DE ASISTENCIA

Es el documento donde se asienta la asistencia o inasistencia de los alumnos en cada turno o
actividad, junto a datos filiatorios basicos de los mismos. Se organiza por afo y division. Permite
realizar un seguimiento de la reqularidad de la concurrencia del alumno al establecimiento.

Este requisito constituye la base para la confeccion y actualizacion de otros estados administrati-
vos, como asi también de apoyo para la emision de informes estadisticos. Para este procedimiento
la normativa de referencia es la resolucion N° 688/06.

Procedimiento

La direccion de la escuela conformara los listados de los alumnos por seccion de acuerdo con la
informacion surgida del proceso de inscripcion, y los entregara a los preceptores asignados.

En la conformacion del listado por division, debera tener en cuenta la distribucion de los alumnos
ingresantes, de manera de que no se conforme una division con mayoria de alumnos repetidores,
0 una division desproporcionada en cuanto a la cantidad de alumnos en relacion con las demas,
salvo excepciones debidamente fundamentadas.

Cada preceptor debera:

® Completar la informacion correspondiente en la 1° pagina.

e Transcribir en la 2° pagina (datos del alumno) el listado por orden alfabético separando
mujeres y varones, previendo espacios en blanco en caso de producirse el ingreso de nuevos
alumnos luego de iniciado el ciclo.

e (Citar a los adultos responsables de cada alumno a fin de registrar su firma en la Ultima
pagina (registro de firmas):
® En las hojas de asistencias:

-Rayar los dias no habiles, feriados y suspensiones (en este ultimo caso,
aclarar el motivo sobre la linea).

- Identificar las inasistencias de tal manera que se pueda visualizar para cada actividad o
turno, en cual o cuales se produjo la inasistencia.

- Rayar los espacios de los dias subsiguientes y aclarar el motivo, cuando se produzca la baja
de un alumno.

- Diariamente consignar inscriptos, presentes y ausentes de varones y mujeres por separado
y al pie de cada dia los totales correspondientes.

- El 4ltimo dia habil de cada mes completar los movimientos de alumnos (altas y bajas), los
porcentajes de asistencia y la asistencia media.

- Asentar todas las inasistencias de los alumnos, aclarando cuando se hayan producido por
situaciones excepcionales como: inclemencias climaticas, inasistencias docentes, paros de
transportes, etcétera.

DGCyE



* Al momento de la confeccion del registro, se reservaran espacios en blanco para varones
y para mujeres, a efectos de incluir a aquellos alumnos que ingresen con posterioridad, de
quienes se anotara la procedencia en observaciones y se asentara la cantidad de inasisten-
cias registradas en el certificado de pase correspondiente.

* (Confeccionar el parte diario del curso

S17

lado sobre este estado administrativo en e

con la informacion de este registro. Ver lo sefia-
apartado correspondiente.
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Procedimiento | S6

ACTA DE NOTIFICACION DE INASISTENCIAS

A efectos de cumplir con la normativa que prevé la notificacion permanente de los padres o
adultos responsables, sobre la concurrencia de los alumnos, y las posibles situaciones de riesgo

educativo se debera cumplimentar la planilla de asistencia individual.

A tal fin la direccion proveera a cada preceptor con la cantidad necesaria segun los alumnos que

tenga a su cargo.

Los preceptores, iran cumplimentandola y procederan a citar a los padres o adultos responsables,
en los plazos establecidos por la normativa, informando periédicamente al equipo directivo res-

pecto de las novedades producidas.

S6

DGCyE

B e b Buenos Alres
Caltura v Educacion G”. PROVINGCIA

Escuela de Educacion Ne..... de

Del @lUMNO.....c.iiiiii e de......... afo ......... division- ciclo Polimodal
1. La Direccion notifica al Padre/Madre/Responsable del alumno/a, Sr/a
..................................................................................... que el mismo ha alcanzado a la fecha...................Ia cantidad
de 10 (Diez) inasistencias.

Se le informa la situacion de riesgo educativo que esta circunstancia podria acarrear, recordandole en este acto
la normativa vigente sobre el particular.

Acompania justificativos SI/ NO por..............cccceeeeeiiieann dias.

Habiendo sido citado/a en fecha.............................

Se notifica de lo presente:
Transcurridos 7 (siete) dias de la citacion, se deja constancia

. . FIRMA DEL ALUMNO: .......coooiiiiiiccccccs
de la incomparencia del responsable del alumno.

FECHA: ...
~{FIRMA DEL ADULTO.........ccooiiiiiiiiiiiiiceiccecce

Autoridad a Cargo Preceptor
Aclaracion..........ccoooiiiiiiiiii i
2. La Direccion, notifica al Padre/Madre/Responsable del alumno/a,Sr/a
................................................................. que el mismo ha alcanzado a la fecha...............................]a cantidad

de 20 (Veinte) inasistencias.
Se le informa la situacion de riesgo educativo que esta circunstancia podria acarrear, recordandole en este acto
la normativa vigente sobre el particular.

Acompania justificativos Sl / NO por.. dias.

Habiendo sido citado/a en fecha....

Se notifica de lo presente:
Transcurridos 7 (siete) dias de la citacion, se deja constancia
FIRMA DEL ALUMNO: .

de la incomparencia del responsable del alumno.
FECHA: ...cooviiinecccnis

............................................................... FIRMA DEL ADULTO...
Autoridad a Cargo Preceptor

Aclaracion.............oooooiiiii e

3. La Direccion, notifica al Padre/Madre/Responsable del alumno/a, Sr/a

.que el mismo ha alcanzado a la fecha.

de 28 (Veintiocho) inasistencias.

Se le informa que el alumno/a ha perdido la condicién de REGULAR, y sobre las consecuencias administrativas y
académicas de tal situacion.

Acompaiia justificativos si/no por dias.

Habiendo sido citado/a en fecha.

Se notifica de lo presente:
Transcurridos 7 (siete) dias de la citacion, se deja constancia
FIRMA DEL ALUMNO: .....c.coooiiiiiiicccecces
de la incomparencia del responsable del alumno

FECHA: ..o
............................................................... FIRMA DEL ADULTO.......ccoiiiiiiiiiiiice i
Autoridad a Cargo Preceptor
AClaracion..........ccooooiiiiiiiiiiii
4. - El/La SERA0M A, .......ccooiiiiiiiiie e Padre/Madre/Responsable del/a alumno/a

solicita de acuerdo con la resolucion 688/06 de la DGCyE, la extension del limite de inasistencias y la continuidad de la

condicién de Alumno Regular.

Frente




4. 2- Vista la solicitud del punto (4) y los antecedentes del caso, esta Direccion S/ NO concede, en acuerdo con los
profesores del curso, la cantidad de................ccoooeiiiins inasistencias adicionales.

Si / No manteniendo (hasta dicho limite) la condicién de Alumno Regular.

Fecha.
Notificacion Madre/Padre/Responsable: Firma. ...
Firma. ..o DNI .o,
ACIaracioN...........iiuviiiiii Fecha.......coooiiiiiii
5. 1- La Direccidn, notifica al Padre/Madre/Responsable del alumNno/a, SI/a ........c.ccveieieiiiieieieneseeeee e
.......................................................................... que el mismo ha alcanzado a la fecha...............................la cantidad
de ( ) inasistencias.

Se le informa que el alumno ha perdido la condiciéon de REGULAR, y sobre las consecuencias administrativas y

académicas de tal situacion.

Acompania justificativos SI/NO por...........cceevviiieiincinnnnd dias.
Habiendo sido citado/a en fecha.............cccociviiiiiiiiiiinennnn,
Se notifica de lo presente:
Transcurridos 7 (siete) dias de la citacion, se deja constancia
FIRMA DEL ALUMNO: ..ottt
de la incomparencia del responsable del alumno
FECHA: ..ot
................................................................ FIRMA DEL ADULTO......iiiiiiiiiiieieee e
Jefe de Preceptores Preceptor
ACIAraCioN. ........cuviuiiiiiii i
5. 2- La Direccion, notifica al Padre/Madre/Responsable del alumno/a, Sr/a ..........cccciiiiiiiiiiiineceeeeeeee e
......................................................................... que el mismo ha alcanzado a la fecha...............................]a cantidad
de ( ) inasistencias.

Se le informa que el alumno/a, continuara concurriendo al establecimiento en calidad de NO REGULAR.

Notificacién Madre/Padre/Responsable:

6. 1 - Calificaciones:

Mat/Asig/Esp. Curr./ TTP/TpP/TAP 1° 2° 3° 4° Mat/Asig/Esp. Curr./ TTP/TpP/TAP 1° 2° 3° 4°

6.3 -

Meses 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9f 10[ 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17[ 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27 28| 29| 30| 31|Total
Marzo
Abril

Mayo
Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Nota:

Dorso
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Calificaciones

La calificacion registra numéricamente los resultados del proceso de aprendizaje del alumno (con
excepcion de aquellas materias donde se establezca otro criterio). Las mismas deben ser documen-
tadas formando un sistema de registro conformado por:

1. Las planillas de calificaciones confeccionadas por el/los docente/s a cargo del area [ materia
[ asignatura [ espacio curricular [ TTP [ TpP [ TAP | IF.

2. El registro anual de calificaciones que resume la actuacion anual del alumno en los distin-
tos periodos.

3. El registro general de calificaciones o libro matriz, en el que se vuelca el resumen final de
las calificaciones del alumno en el ciclo lectivo. Este ultimo permite emitir la certificacion
de los estudios cursados en la Institucion.

Procedimiento | S7

PLANILLAS DE CALIFICACIONES

Es el documento que emite el profesor a cargo de la materia [ asignatura / espacio curricular [ TTP /
TpP [ TAP [ IF, donde registra los resultados de su evaluacion sobre los procesos de aprendizaje de los
alumnos a su cargo. Para este procedimiento la normativa de referencia es la resolucion N° 927/06,
para secundaria comun y la res 1121/02 para los bachilleratos para adultos.

Cumplimentacion inicial

En el periodo comprendido entre abril y mayo cada preceptor, completara en cada planilla el en-
cabezado y el listado de los alumnos del curso que se copiara del registro de asistencia, respetando
el orden del mismo.

Cumplimentacion de desarrollo

® Una semana antes de la finalizacion de cada periodo el preceptor entrega al profesor la
planilla actualizada a la fecha (incluyendo las altas que se hubieren producido con posterio-
ridad, y registrando las bajas correspondientes y la condicion de reqularidad de los alumnos
que la hubieren perdido).

® Una semana después de finalizado cada periodo de evaluacion el profesor devolvera al
preceptor la planilla con las calificaciones correspondientes, y toda otra informacion que el
formulario requiera, debiendo cerrar con su firma después del ultimo alumno.

* Al finalizar el ultimo periodo de evaluacion correspondiente al desarrollo regular de las clases,
el docente completard la calificacion anual de todos los alumnos. En el caso de los alumnos
que hubieren aprobado la materia [ asignatura [ espacio curricular [ TTP [ TpP [ TAP [ IF, se
transcribira dicha calificacion en el casillero correspondiente a la calificacion final.

® luego de cada periodo, el preceptor volcara las calificaciones del mismo en el Registro
Anual de Calificaciones. | s8

® Al finalizar cada periodo de evaluacion ante la comision evaluadora durante el ciclo lectivo
correspondiente, el preceptor entregara al profesor la planilla de calificaciones, quien re-

DGCyE



gistrara la calificacion de los alumnos que debieron presentarse, completando en caso de
haber acreditado la asignatura [ espacio curricular [ TTP [ TpP [ TAP [ IF, la calificacion final

resultante.

S7a

vesseacion () BUGHGS AIr0S
PLANILLA DE CALIFICACIONES
NIVEL SECUNDARIO
Escuela de Educacion ............................ Ne
Distrito: Region
CiClOr i
Modalidad:...........ccoooeiiiiiii CUISO:. et ARO:
Espacio Curricular / TTP / TPP / TAP / Materia / AT@a.: ...........oiuiiiiiiiiie ittt
R Ce Tt o] L= PP PPPTPPRPPIN _
1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE CALIF. | EVAL. | EVAL. |CALIFIC
N APELLIDO Y NOMBRE C. PARCIALES C. PARCIALES C. PARCIALES -
TRIM. TRIM. TRIM.| ANUAL [ Dic | Feb/Mar| FINAL
Esc.|Des.| Otr. Esc.|Des.| Otr. Esc.|[Des.| E. .| Otr.
1
3
3
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
Cant.de alumnos 1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. Anual | E. Dic |EFebmar| Final
Ausentes
0-3
4-6
7 - mas
TOTAL
Firma docente/s L s e e
Nota:
Esc.: Evaluacion escrita obligatoria Calificaciones Parciales: numeros enteros de 1 a 10
Des.: Desempefio global Trim.:Ponderacion de las calificaciones del trimestre
Otr.: Otras evaluaciones Calificacion Anual: Promedio de Calificaciones Trimestrales
E. I.: Evaluacion Integradora Calificacion Final: Se repetira la que corresponda entre la Anual
y las Evaluaciones de Diciembre y Febrero/Marzo
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S7b

Cultura v | Buenos Aires
Cultura y Educacion PTILIe Nh—.

PLANILLA DE CALIFICACIONES

Bachillerato para Adultos

Escuela de educacion..................c..c...c... N e
Distrito: ..o RegION: ...
Modalidad: .........cocoiiiiiii Curso:
ASIGNALUrA: ..o
Profesor/es: ...

1° Cuatrimestre

2° Cuatrimestre % As| CALIFIC.

CALIFIC.

CALIFIC.

CALIFIC.

z
g

Apellido y Nombre

Esc. | Des. [ Otr. |% As.|Cuatr| Esc.

Des. | Otr. |% As.[Cuatr]Anual| Anual

Dic.

Feb-Mar|

FINAL

N[O |d|W[IN|=
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N
-

-
N

-
w

N
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o

N
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N
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w

N
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N
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N
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N
[e5)

N
©

w
o

1° Cuatrimestre

2° Cuatrimestre.

f. Final

=1

CALIFIC.

CALIFIC.

CALIFIC.

Cant.de alumnos Cant Porc.

Cant.

Porc. Cant. Porc.

Dic.

Feb-Mar.

FINAL

Ausentes

0-3

4-6

7 - mas

TOTAL

Firmadocente/s L s e

Nota:

Esc.: Evaluacién escrita obligatoria

Des.: Desempefio global

Ofr.: Otras evaluaciones

cuat.:Ponderacion de las calificaciones del cuatrimestre

Las Calificaciones son ponderables y en nimeros enteros.
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Procedimiento | S8

REGISTRO ANUAL DE CALIFICACIONES (CALIFICADOR)

Es un documento que se organiza por curso, y que reune los datos escolares de cada alumno y las califica-
ciones a lo largo del ciclo lectivo registrando el resultado escolar de ese ciclo lectivo para cada alumno de
ese curso. A diferencia de la planilla de calificacion y en virtud a su caracteristica de registro de hoja fija,
permite un mejor resguardo de la informacion evitando el manipuleo innecesario del libro matriz.

Resume vy facilita la observacion del rendimiento escolar en forma individual de cada alumno por
separado, permitiendo luego transcribir los datos al boletin de calificaciones para informar a los
adultos responsables y al culminar el ciclo escolar, volcar el resultado final al libro general de ca-

lificaciones (libro matriz).

Cumplimentacion inicial
A principio del ciclo lectivo se cumplimenta:

e F| foliado
® |a caratula

En cada folio se tendra en cuenta las siguientes pautas.

® El orden de los alumnos debe coincidir con el del registro de asistencia | ss |y de la planilla
de calificaciones | s7 |.

e las materias [ asignaturas | espacios curriculares [ TTP [ TpP [ TAP [ IF, deben ser volcados
segun ordenamiento del plan de estudios.

e las materias [ asignaturas [ espacios curriculares [ TTP [ TpP [ TAP [ IF, pendientes de acre-
ditacion y/o equivalencias deben ser asentadas.

Cumplimentacion de desarrollo

* Toda alta o baja de un alumno debe consignarse volcando el motivo y fecha de la misma.

e Se transcribira la informacion de la planilla de calificaciones | s7 | como asi también los
resultados de las instancias de evaluacion ante comision |S10).

Finalizado el periodo ordinario de clases se debera realizar lo siguiente.

® Anular todos los folios no utilizados con la firma del responsable del curso.

e (Cerrar la columna "“calificacion anual” con las notas correspondientes, estén acreditadas o
no las materias [ asignaturas [ espacios curriculares [ TTP [ TpP [ TAP [ IF.

e Consignar todo dato relevante (por ejemplo si debe rendir todas las materias / asignaturas
[ espacios curriculares [ TTP [ TpP [ TAP [ IF por inasistencias).

A partir de la finalizacion del periodo ordinario de clases se debera realizar lo siguiente.

® Volcar las calificaciones correspondientes a los periodos de evaluacion ante comision.

e En el momento que el alumno acredite todas las materias [ asignaturas | espacios curricu-
lares [ TTP [ TpP [ TAP | IF debe consignarse el promedio y aclarar “promovido” o “repite”,
segun corresponda.
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Procedimiento | S9

ACTA VOLANTE DE COMISION EVALUADORA

Es el documento en el que la comision evaluadora consigna las calificaciones obtenidas por los
alumnos que deben acreditar materias [ asignaturas | espacios curriculares [ TTP [ TpP [ TAP [ IF, en
los periodos de evaluacion previstos por calendario de actividades docentes. Como toda acta, da
cuenta de lo sucedido en dicho acto. Se utiliza como insumo para transcribir los resultados de la
comision en el libro de actas de evaluacion ante comision|sio| .

Procedimiento

Las actas volantes se confeccionaran con antelacion a las fechas que marca el calendario de acti-
vidades docentes, a fin de ser entregadas a la comision evaluadora al momento del inicio del acto
evaluativo.

Primer caso: alumnos que cursan el ciclo lectivo

e Transcribir en las actas el listado de alumnos que deben acreditar materias [ asignaturas [ es-
pacios curriculares [ TTP [ TpP [ TAP [ IF coincidente con el registro anual de calificaciones.

Segundo caso: alumnos que completan carrera o curso
® |os alumnos que deseen completar carrera o curso deberan inscribirse en las fechas que
para tal fin marque el calendario de actividades docentes, completando el formulario de
solicitud de comision evaluadora |s9b

® Para ello, la institucion publicara con un mes de anticipacion las fechas de inscripcion.

® El encargado de la inscripcion confeccionara la constancia de comision evaluadora |s9c
que entregara al interesado y éste debera presentarla en la fecha designada, con su DNI,
para que sea consignado el resultado de su evaluacion por el presidente de la comision.

® Finalizado el periodo de inscripcion, la persona encargada confeccionara las actas volantes
S9a| de acuerdo con los planes de estudio, condiciones y cursos. A fin de que estén preparadas
con antelacion a las fechas que marca el calendario de actividades docentes.

En ambos casos
El dia en que se constituyen las comisiones evaluadoras

e [/ Preceptor o encargado deberd proceder de la siguiente manera.

- Informar a los respectivos integrantes de las comisiones evaluadoras acerca de aquellos
alumnos que deban rendir dos areas [ materias [ asignaturas [ espacios curriculares [ TTP /
TpP [ TAP [ IF en el mismo dia, a fin de evitar se cierre erroneamente un acta y se tenga en
cuenta el plazo de espera entre una evaluacion y la otra.

- Controlar e inicialar el acta volante y el correspondiente libro de actas de comision
evaluadora en el margen lateral izquierdo una vez finalizada la instancia evaluadora.

® [os docentes integrantes de las comisiones evaluadoras deberdn proceder de la siguiente
manera.

- Corroborar que los alumnos presentes estén en las actas volantes, confirmando su
identidad.

- Corroborar que los alumnos ausentes no se encuentren rindiendo ante otra comision. De
ser asi, tomar los recaudos a fin de garantizar a dichos alumnos los tiempos necesarios
para que puedan presentarse.

DGCyE



- Completar toda la informacion requerida en los formularios de actas volantes

- Firmar y aclarar las firmas en las actas volantes.

- Completar (en caso de alumnos que no hayan aprobado la evaluacion) la planilla individual

de evaluacion ante comision evaluadora

Sad

, donde describiran los temas evaluados vy el

desempeiio del alumno para cada uno. Estas planillas se archivaran junto con las actas volantes,
adjuntando de ser necesario, cualquier escrito realizado por el alumno durante la evaluacion.

- Volcar y firmar la calificacion obtenida por cada alumno en su libreta de comunicaciones
o0 en la correspondiente constancia de comision evaluadora.

S9a

N o n.e“'s mrgs
Culiura y Educaciin eL.ﬂ- PROVINGIA

[ ciclo Basico
I:l Ciclo Superior

D Bachillerato para Adultos

Escuela de Educacion .................. Ne. de .

ACTA VOLANTE DE COMISION EVALUADORA

Libro::I
Folio::

Pendiente de Acreditacion: D

Previos: I:I
Regulares: D
Equivalencias: I:I

Acreditacion de Competencias: D

Apellido y Nombre

Calificacion
Definitiva

Examen
Oral

Examen
Escrito

© [0 [N o O [~ [w [N =
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.

-
N

-
w

-
N

-
o

-
D

-
3

=
[os]

-
©

N
(=]

N
=

N
N

N
&)

N
5

N
(il

N
[e2]

Presidente Vocal

Vocal
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S9b

cunuray Edueacion () BUENOS Rirgs

...................................................................... de....ccooeiiiiiiiiiiiinneenen...de 201
Lugar Dia Mes
ALSI/A.DIMECIOIA. ... e e
....................... quien suscribe...........ccooceeviiiiiiiniineeeeee DN sOlicita @ UL
la inclusion para el Periodo de Comision Evaluadora de...............cccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e

S9c

DGCyE

EUHLEa v | Buenos Rires
Cultura y Educacion LA PROVINGIA

CONSTANCIA DE COMISION EVALUADORA

EXAMENES REGULARES - EQUIVALENCIAS - PENDIENTES DE ACREDITACION, ACREDITACION DE COMPETENCIAS

ASIGNATURA Y/O ESP.
CURRICULAR Y/ O T.T.P. FECHA Calificacion Eval
MATERIAS y/o TpP valuadora

N° de Firma del Presidente de la Comisién

Orden

Cond.

NOTA: Para poder rendir el alumno debera presentar a la comisién evaluadora Documento de Identidad y esta

constancia para asentar la calificacion obtenida.




Sad

e Bmenos Aires
Calura v Educacion @lﬁ FROVINGIA

ACTA INDIVIDUAL DE COMISION EVALUADORA
PARA ALUMNOS DESAPROBADOS

Escuela de educacion.....................ccooooo N de .
ESTABLECIMIENTO

Espacios Curriculares/TTP - Materias/TpP - Asignaturas..........................c.cee. Afo......... DIV........ Turno.......

Apellido y NOmMbres del @UMINO. ........... i et et

ACTUACION DEL ALUMNO

TEMA EVALUADO Muy Bien Bien Reg. Mal No Contesto

Firma Presidente Firma Vocal Firma Vocal

Procedimiento [S10

LIBRO DE ACTAS DE COMISION EVALUADORA

Es el instrumento de hojas fijas en el cual se transcriben textualmente las actas volantes confec-
cionadas por la comision evaluadora, el mismo dia en que se constituye la comision.

Los libros de actas de evaluacion ante comision se deben habilitar con el siguiente texto.

“Se habilita el presente libro de actas comision evaluadora N°___ que consta de ___

(N°) (nimero en letras) folios utiles.
(Lugar) , alos dias del mes de de 201_".
Sello del establecimiento. Firma y sello del directivo.
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Finalizada la labor de la comision evaluadora, los docentes miembros transcribiran las actas vo-
lantes a los libros de actas correspondientes, consignando en las actas el numero de libro y folio
respectivo.

La direccion de la escuela designara una persona quien se encargara de controlar la correcta con-
feccion del acta, inicialando el acta volante y el libro de actas.

S10

reunida la comision evaluadora, con asistencia de sus miembros, sefiores..

procedié a cumplir su cometido con el resultado que se consigna a continuacion:

Ne o Examen Examen | CALIFICACION
de Documento N APELLIDO Y NOMBRES Escrito Oral DEFINITIVA

N

Ol | N|lojloa|lbA|lw|N

N
o

1

30

Se hace constar que sobre un total de ..............ccoeeeieeiienins alumnos, fueron evaluados........................
yresultaron............coociiii aprobados..............oocii desaprobados y ....................

ausentes.

FIRMA Y ACLARACION

FIRMA Y ACLARACION FIRMA Y ACLARACION
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Procedimiento [S11

REGISTRO GENERAL DE CALIFICACIONES (LIBRO MATRIZ)

Es el instrumento donde se registran los datos personales del alumno vy las calificaciones definitivas del
mismo por cada aio de estudios a partir de la informacion del registro anual de calificaciones a efectos
de su archivo permanente. Se utiliza como insumo para confeccionar el certificado de estudios |s14/.

Requisitos para cumplimentar el registro general de calificaciones

® Debe estar foliado.
® Debe ser habilitado por el director del establecimiento y refrendado por el inspector con el
siguiente texto.

“Se habilita el presente libro matriz N° ___ que consta de (N°)
(numero en letras) folios utiles.

(Lugar) , alos dias del mes de de 2

Sello del establecimiento. ~ Firma y sello del director.  Firma y sello del inspector.

® En caso de producirse un error insalvable debe anularse el folio completo, indicando “Pasa
a libro folio " Firma y sello de un directivo. En el nuevo libro y folio se debe colocar

n

en el margen superior “Proviene de libro folio __".

® En el caso de que un folio sea insuficiente para volcar la actuacion del alumno se dara
nuevo libro y folio para continuar con los datos del alumno, colocando el texto: “Pasa a
libro___folio “.En el nuevo libro y folio se debe colocar en el margen superior “Proviene

"

de libro folio .
e Cuando un alumno cambia su apellido u otro dato personal debe cerrarse entre paréntesis

el dato original (no borrar) y consignarse el nuevo dato (arriba del anterior o al costado)

aclarando en observaciones el documento legal que avala el cambio y desde qué fecha.

® Debe asignarse libro y folio a partir de la matriculacion del alumno en el establecimiento,
aun si adeudase documentacion (DNI, partida de nacimiento, documento correspondiente
en caso ser extranjeros, y constancia definitiva de finalizacion del ciclo anterior). Ante la
falta total o parcial de la documentacion mencionada, se labrara un acta de compromiso

S1b| con los adultos responsables, donde se notificara que no se extendera el certificado de

estudios correspondiente |S14| hasta tanto se complete la documentacion requerida.

Cumplimentacion

Durante el transcurso del primer ciclo lectivo en el que el alumno concurre al establecimiento se le asig-
nara un folio del registro general de calificaciones (libro matriz), el cual sera unico para ese alumno a lo
largo de su permanencia en la escuela. Salvo excepciones detalladas en el presente procedimiento.

En este registro general de calificaciones se debera consignar:
® |os datos personales del alumno, transcribiendo en forma textual los datos de la partida de
nacimiento y DNI. Cualquier inconsistencia observada en la documentacion debera infor-
marse a la direccion de la escuela, a fin de efectuar las acciones que sean necesarias;
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Procedimiento [S12

el certificado que habilita su escolaridad en el Nivel;
la modalidad o especialidad;

las areas [ materias [ asignaturas [ espacios curriculares [ TTP [ TpP [ TAP segun el plan de
estudios;

las calificaciones definitivas del registro anual de calificaciones (incluyendo las pendientes);
la firma del responsable del volcado de la ultima calificacion al finalizar cada curso;

los promedios;

el numero de registro de egresados cuando alcance tal condicion;

la fecha de emision del correspondiente certificado de estudios final o parcial;

la firma del interesado, o adulto responsable con fecha, aclaracion y demas datos que sean
relevantes al momento de retirar el certificado de estudios.

REGISTRO DE EGRESADOS

Es el estado administrativo que permite registrar los datos de aquellos alumnos que han finaliza-
do y completado sus estudios, adjudicandoles un numero correlativo. El mismo sera elevado a la
direccion correspondiente, aclarandose apellido/s y nombre/s del alumno, DNI, titulo y nimero de
plan de estudios.

El mismo se confecciona al final del ciclo lectivo y con posterioridad a cada turno de examenes.

Procedimiento [S13

REGISTRO DE EQUIVALENCIAS

Un alumno puede ingresar al establecimiento antes del inicio del ciclo lectivo o durante el mismo.

DGCyE

® En caso de ingresar antes del inicio del ciclo lectivo debe hacerlo con un certificado anali-

tico parcial.

- Si proviene del mismo plan y modalidad se vuelcan las notas en el registro anual de
calificaciones transcribiéndolas del certificado analitico parcial y colocando la leyenda “es
copia fiel".

- Si proviene de otra modalidad y/o plan contemplado en las disposiciones vigentes debera
presentar una solicitud de equivalencias. La direccion confeccionara un dictamen interno
de equivalencias de acuerdo con la normativa correspondiente. En caso de adeudar
equivalencias éstas pueden comenzar a rendirse antes del comienzo del ciclo lectivo.

-Si el plan del que proviene el alumno no esta contemplado en las disposiciones que
se manejan a nivel escuela debe solicitarse dictamen a la direccion de nivel, mediante
elevecion de solicitud de equivalencias |s13| acompafado por la fotocopia del analitico
firmada por el directivo.

® En caso de ingresar durante el ciclo lectivo debe hacerlo con un pase| s4 |y una constancia

de analitico en tramite |S14f|;

- El pase permitira asentar en el registro de asistencia| ss | las inasistencias acumuladas a la
fecha del pase y en el registro anual de calificaciones las notas del o los periodos parciales




que hubiere finalizado en aquellas areas [ materias [ asignaturas | espacios curriculares /
TTP [ TpP [ TAP que continte cursando en el establecimiento al que ingresa.

- Con la constancia de analitico en tramite |s14f| se procede, segun lo indicado en el punto
anterior, a los efectos de determinar seqgun los respectivos planes de estudio si corresponde
o no la confeccidn de una solicitud de equivalencias y el consiguiente dictamen interno de
equivalencias |s13| (reverso), o el de la direccion de Nivel.

Perwnrain Serery! e
S13 Gultura y Educacion P.:I%.Fl?}%m'ﬁﬁ

SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS

ESCUELA DE EDUCACION ...........oooeeeiiie, N°...... de .o
............ s de .. de 201
El QUE  SUSCIIDE. ...ttt et e e
DNI N® Lo, de nacionalidad .............cooiiiiiiiii e domiciliado/a
en TR |\ A Piso ...... Dto .......... de la localidad de
........................................... Prov.de ..o Tl
Nacido/aen ........ccc.ccovveiiiiiiiniinn. Prov.de ... el....... YA [os

Adjuntando Certificado de Estudios legalizado y Programas Analiticos de Estudios
foliados y firmados por el establecimiento de origen, con que acredita: (llénese Ao B

segun corresponda)

A. tener aprobado .. .. afo/s, modalidad/especialidad ....

ONeNtaCIoN ...........ccoiiiiii i Plan: ...
B. tener €l titulo de ........ooieii s
Firma del Padre / Madre / Adulto Responsable Firma del alumno

A LA DIREQCIQN PROVINCIAL DE EDUCACION SECUNDARIA / DIRECCION DE
EDUCACION TECNICA / DIRECCION DE EDUCACION AGRARIA

(En caso de corresponder)

Se eleva la presente solicitud de equivalencias a fin de que se dictamine al respecto.

Secretario/a Sello Director/a
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Dewpmido Sanery! o
Cultura y Educaciin LA PROVINGIA

Direccion Provincial de Educacion Secundaria
ESCUELA DE EDUCACION .....cocoooviiieernn. N° ...
DISTRITO: e

DICTAMEN DE EQUIVALENCIAS

Completar A 6 B seguin corresponda:

A. EMITIDO POR LA DIRECCION PROVINCIAL ............... - Dictamen N°® ..o,
B. EMITIDO POR LA ESCUELA ... - Dictamen Interno N° ........cccocvvenes
............................. v de ... dE 20

VISTA la solicitud de equivalencias formulada por el alumno/a
.................................................................................................... esta Direccion determina

de acuerdo con la Resolucion / Disposicion N° .........cccccovcvineinieene que, para ingresar en

.. aflo del Plan N° correspondiente al titulo de

..., debera:

1°. Aprobar en calidad de equivalencias o acreditacion de competencias, a partir del turno
del i

AREA / ASIGNATURA / MATERIA / ESPACIO CURRICULAR / ANO

MODULO TpP-TTP-TAP Condicién

2°. Aprobar en calidad de Previas o Pendientes de Acreditacion, a partir del turno de:

AREA / ASIGNATURA / MATERIA / ESPACIO CURRICULAR / ANO
MODULO TpP-TTP-TAP

Condicién

3°. Las restantes areas / materias / asignaturas / espacios curriculares / médulos se
consideran aprobados/as por equivalencias.
4°. Tomado conocimiento y notificado el interesado/a, archivese en el legajo del alumno/a,

previa transcripcion del presente dictamen en el Registro de Equivalencias.

Secretario/a Sello Director/a

NOTIFICACION DEL ALUMNO:

FIRMA: Lo FECHA......... e YA
ACLARACION: ..o
DICTAMEN N°..........c.c. ceeeeeen. Transcripto en el Registro de Equivalencias, Libro ..... Folio ......




Procedimiento [S14

PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS (ANALiTICO)

Todo alumno que necesite acreditar sus estudios cursados podra solicitar el certificado de estudios
(certificado analitico). Puede ser un certificado de estudio parcial (cuando no completo la carrera)
o un certificado de estudios final.

En caso que falte documentacion en el legajo del alumno, como el DNI o la acreditacion de estu-
dios cursados para ingresar al Nivel, no debe emitirse certificado de estudios por parte del esta-
blecimiento educativo.

Consideraciones generales

® El certificado de estudios final se emite automaticamente cuando el alumno egresa obte-
niendo el titulo correspondiente [S14a| _|S14b| _|S14c| _|ST4d| _|S14e|

o El certificado de estudios parcial se emite a solicitud del alumno o, si éste es menor, de su padre,
madre o adulto responsable, debiendo presentar ademas de la documentacion que debe obrar
en el legajo, la constancia de vacante de la institucion donde continta sus estudios, o nota del
interesado. Si es menor la nota sera presentada por el padre, la madre o el adulto responsable.

® En el caso que sea un certificado de estudios duplicado, sea parcial o final, se agregara de-
nuncia de extravio, tramitada en la dependencia que corresponda segun la jurisdiccion.

® Mientras el certificado de estudios se encuentra en tramite se podra extender, a solicitud
del alumno, una constancia de certificado analitico_en trdmite |S14f|. Si adeudare docu-
mentacion, solo se emitira una constancia general |S23c|.

® Las constancias deberan expresar:
- apellido y nombre del alumno;
- DNI;
- plan de estudios;

- en el caso de estudios incompletos detallar los espacios curriculares [ asignaturas [ TpP /
TTP [ TAP que tenga pendiente y los afios cursados o a cursar;

- si obtuvo el titulo, colocar la palabra "ninguna”;

- titulo obtenido o a obtener;

- no dejar espacios en blanco;

- datos de la institucion que emite la constancia. En lo posible constar teléfono o direccion
de correo electronico de la misma.

e |os certificados y/o constancias deberan extenderse a partir de la informacion que se extrae
del registro general de calificaciones (libro matriz) o de los registros anuales de calificacion
(calificadores).

® las constancias deben ser firmadas por la autoridad competente y deben contener el sello
de la institucion.

e |os certificados de estudios duplicados (parciales o finales) deberan ser timbrados en el
Banco de la Provincia de Buenos Aires abonando el sellado de menor valor.

® |os certificados de estudios parciales deberan ser legalizados por el inspector de ensefianza.
El tramite lo realiza la institucion.

® |os certificados de estudios finales deberan ser legalizados por la direccion Provincial de
Educacion Secundaria y la DGCyE. El tramite lo debera realizar la institucion.
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® Una vez finalizado el tramite de certificacion, sera retirado por el alumno o por el adulto
responsable.

® Al retirar el certificado, la persona que realiza el tramite debera firmar en el libro matriz el
retiro del certificado, colocando ademas: aclaracion de firma, parentesco en caso de no ser
el interesado, fecha y documento de identidad, que debera exhibir para realizar el tramite.

S14a
SERIE: RE
LM: F
certifica QUE ... nacido/a n .............cceeiiiiiiii
Provincia de ... el ... de . de ..ol ,DNIN®
aprobo las materias que abajo se expresan, con validez del Decreto Ley Nacional 19.998/72 y regimenes provinciales
concordantes.
CONDICION [ MES | ANO ASIGNATURA CALIFICACION ESTABLECIMIENTO
PRIMER ANO CURSO: PROMEDIO:
SEGUNDO ANO CURSO: PROMEDIO:
TERCER ANO CURSO: PROMEDIO:
[ Frente ]
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CONDICION [ MES | ANO ASIGNATURA CALIFICACION ESTABLECIMIENTO
CUARTO ANO CURSO: PROMEDIO:
QUINTO ANO CURSO: PROMEDIO:
SEXTO ANO CURSO: PROMEDIO:

OBSERVACIONES:

Se extiende el presente certificado €n ..........cooiiiiii , Provincia de Buenos Aires a los

diasdelmesde .................... de ..oooiiiiiiinnn.

Interesado/a Sello Secretario/a Vicedirector/a / Regente Director/a

CERTIFICO que las firmas que anteceden (Director/a, Vicedirector/a, Regente, Secretario/a) son auténticas

Form. 229 Direccion de Servicios Generales - Departamento Impresiones

[ Dorso ]
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S14b

SERIE RE
LM: F
certifica qQUE oo NACIAO/A €N ..oeuiiiiiii e
Provincia de ... el . de ...l de ............, DNIN®
curso los estudios que abajo se expresan, con validez conferida por Ley Federal de Educacion N° 24.195, Ley Provincial
de Educacion N° 11.612 y Decreto 1.276/96.
NIVEL DE EDUCACION POLIMODAL
CONDICION | MES [ ANO ESPACIO CURRICULAR CALIFICACION ESTABLECIMIENTO
PRIMER ANO CURSO: PROMEDIO:
SEGUNDO ANO CURSO: PROMEDIO:
TERCER ANO CURSO: PROMEDIO:
PROMEDIO GENERAL
ha acreditado los espacios curriculares del Nivel
de Educacion Polimodal en las condiciones detalladas precedentemente. Por ello se le otorga ............ccooceviiiiiiiniininnns
FORM.185 - DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - DEPARTAMENTO IMPRESIONES
[ Frente ]
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TRAYECTO TECNICO - PROFESIONAL / DE ARTE PROFESIONAL EN :

CONDICION | MES | ANO MC‘;‘[TUEI‘.AAR MODULO CALIFICACION ESTABLECIMIENTO
PRIMER ANO CURSO: PROMEDIO:
SEGUNDO ANO CURSO: PROMEDIO:
TERCER ANO CURSO: PROMEDIO:
PROMEDIO GENERAL:

.................................................................................................................. ha acreditado las competencias
correspondientes a los moédulos del Trayecto Técnico - Profesional / de Arte Profesional. Por ello se le otorga el
L RN o =] N[00 =Y SRR

( Segun el perfil profesional aprobado mediante Res. N° 86/98 del Consejo Federal de Cultura y Educacién).

OBSERVACIONES
Se extiende el presente certificado €N .........cc.. coiiiiiii , Provincia de Buenos Aires a los
.................... diasdelmesde .........ccoeeiiiiiiiiiiiiie de

Interesado/a Sello Secretario/a Vicedirector/a / Regente Director/a

CERTIFICO que las firmas que anteceden (Director/a, Vicedirector/a, Regente, Secretario/a) son auténticas

[ Dorso]
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S14c¢

SERIE
LM: F
certifica que
Provincia de s
curso los estudios que abajo se expresan, con validez conferida por Ley Nacional de Educacién N° 26.206 y Ley Provincial
de Educacion N° 13.688.
NIVEL DE EDUCACION SECUNDARIA
CONDICION | MES | ANO MATERIA CALIFICACION ESTABLECIMIENTO
PRIMER ANO CURSO: PROMEDIO:
SEGUNDO ANO CURSO: PROMEDIO:
TERCER ANO CURSO: PROMEDIO:
FORM. - DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - DEPARTAMENTO IMPRESIONES
[ Frente ]
DGCyE




TRAYECTO PRE - PROFESIONAL / OFERTA CURRICULAR COMPLEMENTARIA :

CONDICION | MES | ANO MCI)\I;.IIE:AR MODULO CALIFICACION | ESTABLECIMIENTO
PRIMER ANO CURSO: PROMEDIO:
SEGUNDO ANO CURSO: PROMEDIO:
TERCER ANO CURSO: PROMEDIO:

................................................................................................................ ha acreditado las competencias
correspondientes a los mddulos del Trayecto Pre - Profesional / Oferta Curricular Complementaria.
OBSERVACIONES

, Provincia de Buenos Aires a los

Se extiende el presente certificado €n ............ ooiiiiiiiiii
.................... diasdelmesde .............coceviiiiiiiiinn de
Interesado/a Sello Secretario/a Vicedirector/a / Regente Director/a

CERTIFICO que las firmas que anteceden (Director/a, Vicedirector/a, Regente, Secretario/a) son auténticas

[ Dorso ]
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SERIE RE:
LM: F:
Certifica QUE oot NACIAO/A €N ...ouii i
Provincia de ... vel ... de i, de ............ CDNIEN®
curso los estudios que abajo se expresan, con validez conferida por Ley Federal de Educacion N° 24.195, Ley Provincial
de Educacion N° 11.612 y Decreto 1.276/96.
NIVEL DE EDUCACION POLIMODAL
CONDICION MES | ANO ESPACIO CURRICULAR CALIFICACION ESTABLECIMIENTO
PRIMER ANO CURSO: PROMEDIO:
SEGUNDO ANO CURSO: PROMEDIO:
TERCER ANO CURSO: PROMEDIO:
PROMEDIO POLIMODAL
................................................................................................................ ha acreditado los espacios curriculares
del Nivel de Educacion Polimodal en las condiciones detalladas precedentemente. Por ello se le otorga
FORM.185 - DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - DEPARTAMENTO IMPRESIONES
[ Frente ]
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ITINERARIO FORMATIVO

CONDICION | MES | ANO MODULO CALIFICACION | ESTABLECIMIENTO
PRIMER ANO PROMEDIO:
SEGUNDO ANO PROMEDIO:
TERCER ANO PROMEDIO:
PROMEDIO ITINERARIO:

correspondientes a los médulos del Itinerario FOrmativo ........... ..o
............................... certificandole la Calificacion Profesional ...............coociiiiiiiiiiiien
Aprobados por RESOIUCION NO ... ... e e e e e e
OBSERVACIONES
Se extiende el presente ......... .o , Provincia de Buenos Aires a los
.................... diasdelmesde ......................de e,

Interesado/a Sello Secretario/a Vicedirector/a / Regente Director/a

CERTIFICO que las firmas que anteceden (Director/a, Vicedirector/a, Regente, Secretario/a) son auténticas

[ Dorso ]
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S14f

SERIE RE:
LM: F:
certifica que
Provincia de
curso los estudios que abajo se expresan, con validez conferida por Ley Federal de Educacion N° 24.195, Ley Provincial
de Educaciéon N° 11.612 y Decreto 1.276/96.
NIVEL DE EDUCACION POLIMODAL
CONDICION [ MES | ANO ESPACIO CURRICULAR CALIFICACION ESTABLECIMIENTO
PRIMER ANO CURSO:
SEGUNDO ANO CURSO:
TERCER ANO CURSO:
CUARTO ANO CURSO:
PROMEDIO GENERAL
................................................................................................................ ha acreditado los espacios curriculares
del Nivel de Educacion Polimodal en las condiciones detalladas precedentemente. Por ello se le otorga  ...............c....
FORM.185 - DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - DEPARTAMENTO IMPRESIONES
[ Frente ]
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TRAYECTO TECNICO - PROFESIONAL / DE ARTE PROFESIONAL EN :

CONDICION | MES | ANO M(;\:UEI:AAR MODULO CALIFICACION | ESTABLECIMIENTO
PRIMER ANO CURSO: PROMEDIO:
SEGUNDO ANO CURSO: PROMEDIO:
TERCER ANO CURSO: PROMEDIO:
CUARTO ANO CURSO: PROMEDIO:
PROMEDIO GENERAL:

................................................................................................................. ha acreditado las competencias
correspondientes a los modulos del Trayecto Técnico - Profesional. Por ello se le otorga el titulo TECNICO en

(Segun el perfil profesional aprobado mediante Res. N° 86/98 del Consejo Federal de Cultura y Educacion).

OBSERVACIONES
Se extiende el presente certificado €n .............cooiiiiiiii , Provincia de Buenos Aires a los
.................... dias del MES A . uvii i e

Interesado/a Sello Secretario/a Vicedirector/a / Regente Director/a

CERTIFICO que las firmas que anteceden (Director/a, Vicedirector/a, Regente, Secretario/a) son auténticas
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Comunicaciones

Procedimiento |S15

BOLETIN DE CALIFICACIONES

Es el instrumento por medio del cual la institucion informa a los alumnos y a los adultos respon-
sables sobre los avances de su actuacion a lo largo del ciclo lectivo, tanto en lo académico como
en los aspectos relativos a la convivencia escolar.

Cumplimentacion inicial

Curso - division - modalidad - turno - ciclo lectivo.
Apellido y nombre del alumno - DNLI.

Areas | materias / asignaturas | espacios curriculares | TTP [ TpP / TAP, seguin ordenamiento
del plan de Estudios

Espacios pendientes de acreditacion, previas y/o equivalencias si correspondiere.

Cumplimentacion de desarrollo

Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos.

DGCyE

Finalizado cada periodo y/o turno de examen se completara la/s fila/s correspondiente/s con
la informacion suministrada por el registro anual de calificaciones.

El boletin debe ser entregado a los padres o adultos responsables luego de cada periodo y
sera devuelto a las cuarenta y ocho horas debidamente firmado, o citados los adultos res-
ponsables para notificarse en el establecimiento, si fuese considerado necesario.

El preceptor debe cotejar la firma con el registro de firmas.

Finalizado el ciclo lectivo se debe cerrar la columna calificacion definitiva con las notas
correspondientes, estén acreditados/aprobados o no las materias | asignaturas | espacios
curriculares [ TTP [ TpP [ TAP [ IF.

Si acredito todas las materias [ asignaturas [ espacios curriculares / TTP [ TpP [ TAP [ IF, debe
consignarse el promedio.

Consignar al finalizar la leyenda "promovido” o “repite”, segtin corresponda.



En la publicacion impresa de este material solo se presentan los boletines de modo parcial.

Para acceder a la version completa consultar el CD adjunto.
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Procedimiento |S16

LIBRETA O CUADERNO DE COMUNICACIONES

Requisitos

Es el instrumento de comunicacion cotidiana con los adultos responsables y se conforma basicamente
por las siguientes secciones.

Datos del alumno - firma del alumno, del padre o responsable y de los directivos.
Acuerdo institucional de convivencia.

Regimenes de calificaciones y asistencia.

Comunicaciones a los padres.

Inasistencias.

Informes pedagogicos de cada materia [ asignatura [ espacio curricular [ TTP [ TpP [ TAP [ IF.

Se puede incluir toda otra informacién que el servicio educativo considere, como por ejem-
plo: los comprobantes de evaluacion ante comision correspondientes a los turnos de di-
ciembre y febrero, las constancias anuales para salario familiar, etcétera.

Procedimiento

Procedimiento |S17

El preceptor completara los datos del alumno y de las autoridades en la primera pagina.
Verificara que el adulto responsable la firme.

Consignara las inasistencias con periodicidad y una frecuencia no mayor de una semana.
Controlara semanalmente la notificacion de los padres.

Los docentes consignaran los informes pedagogicos y toda otra novedad que consideren de
importancia para conocimiento de los adultos responsables.

En el caso de pérdida se debe consignar en la tapa si corresponde a duplicado o triplicado.
El padre o adulto responsable debe estar notificado de esta situacion.

PARTE DIARIO

Es el instrumento que refleja la situacion de cada seccion en forma diaria, como medio de obtener infor-
macion rapida de la asistencia de alumnos y docentes, como asi también toda novedad que se produjese.

El parte diario |s17| debe estar confeccionado antes de la finalizacion de la primera hora/mddulo
de clase del turno, siendo responsabilidad del preceptor arbitrar los medios para concretarlo.

Ante la ausencia del docente debe colocar la leyenda "Ausente” en el espacio destinado a la firma,
representando la situacion existente en el aula. Posteriormente la direccion del establecimiento
sera la responsable de la justificacion o no de la ausencia del docente.

Antes de la finalizacion del turno y luego de haber firmado el docente a cargo del ultimo modulo,
el preceptor a cargo retirara el parte a efectos de adjuntarlos al resto, con el objeto de permitir la

confeccion del parte diario general |s18}.
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S17

Drchin Geodra o
culturay Enucacion () BUENos Aires
PARTE DIARIO DEL PRECEPTOR
E.E. N° de
Fecha: AUSENTES
1 11
2 12
3 13
ALUMNOS| V | M| T 4 14
PRESENTES 5 15
AUSENTES 6 16
TOTALES 7 17
8 18
9 19
10 20
HORA ASIGNATURA PROFESOR FIRMA
1A
2A
3A
4 A
5A
6 A
7A
8 A
9A
10 A
11A
12 A
13A
PRECEPTOR JEFE DE PRECEPTORES

Procedimiento |S18

PARTE DIARIO GENERAL

Es el instrumento que resume las novedades ocurridas en una jornada escolar en cuanto a inasis-
tencia de personal (en forma detallada), alumnado (en forma estadistica), como asi también toda
otra novedad relevante que hubiese obstaculizado el normal funcionamiento o bien la suspension
de todas o algunas de las secciones en el dia, en forma parcial o total por turno.

Al final de la jornada escolar el encargado de la confeccion del mismo, utilizara los partes diarios
y el registro de firmas del personal con cargo para completar la informacion requerida.
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NASOANT GV O n“““ns mrns
Cultura y Educacion LA PROVINGCIA

PARTE DIARIO GENERAL

Alumnos
Fecha:................... [ = T de 201........
INSCRIPTOS PRESENTES AUSENTES
CURSOS
\Y; M T \Y; M T M T
TOTALES:
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Procedimiento [S19

PARTES DE EDUCACION FiSICA

Es el instrumento para registrar las novedades producidas en las clases de Educacion Fisi-
ca. Su disefio incluye aspectos propios de estas clases que deben ser registradas.

El Profesor sera el encargado de su confeccion, completando todos los datos previstos

e Grupo y curso/s (pueden ser alumnos de varios cursos que integran un grupo).
® Sexo.

* Alumnos ausentes a la clase.

¢ Sise suspenden las actividades por condiciones climaticas.

e Sialgun alumno sufrid lesion o golpe (ademas debera hacer el informe correspondiente por
el accidente).

® Si se suspenden las actividades por acompafiar el profesor a algiin alumno lesionado a un
centro asistencial.

Si se realiza Educacion Fisica en el establecimiento, el profesor entregara el parte en secretaria
cada dia al concluir la clase.

Si se realiza Educacion Fisica fuera del establecimiento, se acordara con los profesores el meca-
nismo de entrega de los partes y su periodicidad, de acuerdo a la cercania entre el lugar en que
realizan las actividades y la escuela.

S19| |Gulurayeduescion () BUENOS Aires

PARTE DIARIO DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA

PARTE N®....oiiiiiiiiinns CLASEN®..............
FECHA: . ... de 201.............
Afo | Div_| Turno | Grupo Horario:. ..o
Lugar:... ..o
Estado del tiempo:..........ccooiviiiiiinne.
ALUMNOS AUSENTES
R ANO Y o ANO Y
N APELLIDO Y NOMBRES DIVISION N APELLIDO Y NOMBRES DIVISION
1 17
2 18
3 19
4 20
5 21
6 22
7 23
8 24
9 25
10 26
11 27
12 28
13 29
14 30
15 31
16 32

RESUMEN DE ASISTENCIA Profesor:..........ccooiiiiii

Inscrip. | Presentes| Ausentes | Eximidos [  Aptos

Firma
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Tramites especiales y constancias

Procedimiento [S20

LECCIONES PASEO

La normativa de referencia para las lecciones paseo es la Resolucion N° 426/06. Las actividades
fuera del ambito escolar, implican la prevision por parte del personal de estos aspectos.

® Pedagogico: con el objetivo de caracterizar la funcion pedagogica de la actividad propues-
ta, las acciones previas —propias de la actividad- y posteriores.

¢ Administrativo: asegurar todos aquellos aspectos que hacen a la sequridad y la integridad
de los participantes, los menores y/o los adultos, cubriendo todas las acciones necesarias
que garanticen las previsiones derivadas de la responsabilidad civil del personal que coor-
dine la actividad como de aquellos que deben autorizarla.

¢ Actitudinal: para evitar cualquier contingencia negativa, mediante un adecuado aprestamiento
de las conductas de docentes y alumnos segun el lugar a visitar con especial énfasis en la pre-
vencion.

La conceptualizacion de las actividades

Los disefios curriculares vigentes persiguen la vinculacion de los saberes y los haceres. La vincula-
cion de los aprendizajes con la realidad circundante puede asumir numerosas formas.

Algunas de ellas incluyen el traslado de alumnos y docentes fuera del ambito edilicio del Estable-
cimiento.

Se distingue asi entre experiencia directa, lecciones paseo y campamentos.
Experiencia directa

La experiencia directa es la salida organizada de alumnos/as bajo control de auto-
ridad educativa durante el horario de clase o en ejecucion de algin Proyecto (toda
actividad en turno o contraturno que implique ejecucion de disefio curricular) y con
desplazamiento pedestre o por medio de locomocion individual. La distancia maxima
de traslado sera fijada en el ambito distrital con intervencion de la totalidad de los
establecimientos de cada nivel y su supervision. Debera ser comunicada al consejo
escolar, a la inspeccion distrital y a la superioridad.

No requiere de autorizacion previa del padre, madre o tutor y la institucion debera
comunicar fehacientemente la realizacion de la misma (por ejemplo, en Educacion
Inicial, el reconocimiento del entorno comunitario; en la Direccion de Educacion
Especial, la venta de los productos elaborados por sus alumnos, etcétera).

Lecciones paseos

Las lecciones paseos |S20a|son la ejecucion de una practica o actividad del disefio
curricular de cualquier nivel o modalidad que, por la distancia a recorrer, obligue
a la contratacion de transporte publico de pasajeros. La alusion a "bajo control de
autoridad escolar" comprende la totalidad del tiempo que la misma insuma, desde
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el momento en que los alumnos comienzan la actividad programada hasta que esta
termine. La autorizacion del padre, la madre o el tutor para realizar la actividad no
requerira de otra certificacion que la de las autoridades de la institucion.

Campamentos

Se entienden por tales las actividades comprendidas en la Resolucion N° 1457/02.
Esta resolucion se aplicara también a todas las actividades que se organicen por in-
termedio de los centros de educacion fisica (cer).

En caso de producirse algun accidente durante el transcurso de la actividad, debera procederse
de acuerdo con el Procedimiento para Accidentes Escolares |s22|, si fuera algun alumno, o con
el Procedimiento para Accidente de Trabajo |p11| si fuera algun docente. Ademas, los padres o
el adulto responsable del menor debera completar una planilla con los problemas de salud que
podria haber sufrido el nifio y/ o de los tratamientos médicos que se encuentre recibiendo en el
momento mismo de la leccion-paseo |S20b|.

Caracteristicas generales

Al inicio del ciclo lectivo 0 al momento de la primera matriculacion del alumno/a se notificara a
sus responsables (padre, madre o tutor o quien detente la guarda), las actividades que conlleva la
ejecucion del disefio curricular y de la resolucion sobre lecciones paseo.

Toda experiencia directa, leccion-paseo, campamento o salida, organizada bajo el control de la
autoridad educativa, deberd estar enmarcada dentro del Disefio Curricular para la Educacion Pri-
maria y del desarrollo curricular que cada establecimiento educativo planifique.

El proyecto contendra de acuerdo con el Disefio Curricular Jurisdiccional:

® expectativas de logro;
® contenidos;

® evaluacion.

Tiempo de realizacion

Debera tenderse que las actividades previstas en esta resolucion no se extiendan mas alla del 30 de
noviembre del ciclo lectivo. La supervison areal autorizara aquellas que, por razones no imputables
a la institucion, deban realizarse mas alla de esa fecha.

Personal docente acompainante

Podran acompafiar al grupo la totalidad del personal del establecimiento comprendido en el Estatuto
del Docente (Ley 10.579), en la proporcion que corresponda segun el nivel de la escuela m. A esos
efectos, se considerara parte de la escuela al personal sujeto a rotacion perteneciente a cualquier
modalidad del sistema. También podran hacerlo docentes de otros establecimientos que, a los
efectos de la actividad de la que participan, asumen igual responsabilidad que los de la propia
institucion. Se aplicard igual criterio para las unidades académicas o las instituciones que cuenten
con la figura de director institucional.

Dada la responsabilidad que asigna la ley al docente a cargo de alumnos, este no podra viajar
con sus hijos u otros familiares menores de edad, excepcion hecha de que estos integren como
alumnos el grupo respectivo. Si estos resultaren alumnos del grupo a movilizar quedaran bajo la
responsabilidad de otro docente.

DGCyE



Los alumnos

El grupo de alumnos que se desplace tendra que constituir como minimo el 80 (ochenta) por ciento
de la matricula del afio y/o seccion, pudiendo participar varios grupos. En este supuesto, bastara
con el 75 (setenta y cinco) por ciento.

El alumnado que no concurra a la leccion paseo debera asistir a clase y ser atendido por docentes
del establecimiento. De lo contrario, se registrara inasistencia. Se requiere por parte de las auto-
ridades del establecimiento educativo, instrumentar todas las acciones necesarias para que los
menores concurran en su totalidad.

Los acompaiiantes no docentes

Se consideran a padres de alumnos, alumnos de institutos superiores de formacion docente (isrp) y de
institutos superiores de formacion técnica (1) que realizan las practicas y/o las pasantias respectivas,
miembros de cooperadora y el personal del establecimiento comprendido en la Ley 10.430 [S20¢|. Bajo
ningun aspecto se los podra considerar responsables de |a vigilancia del menor.

La relacion docente-alumno

Para la Educacion Inicial (3 a 5 afios) se necesitard un docente entre 5 (cinco) como minimo y 7
(siete) alumnos como maximo o fraccion mayor de esta cifra.

En cambio, para la Educacion Primaria y secciones de Educacion Secundaria correspondientes al
ciclo basico, incluidos los centros educativos complementarios (cec), requerira un docente entre 10
(diez) alumnos como minimo y 12 (doce) alumnos como maximo o fraccion mayor de esta cifra.

En Educacion Secundaria correspondiente a secciones del ciclo superior en todas sus orientaciones
y modalidades sera necesario un docente entre 12 (doce) y 15 (quince) alumnos como maximo o
fraccion mayor de esta cifra.

Para la Educacion Especial, la relacién docente alumno variara segun la modalidad que corresponda.

Autorizacion de los padres o adultos

Cabe destacar que en todos los niveles y las modalidades de la DGCyE se debera contar con la au-
torizacion por escrito de los padres o el adulto responsable para que el alumno pueda realizar la
leccion-paseo y/o salida |S20d|.

Transporte
Los recaudos a fiscalizar previa leccion-paseo y/o salida bajo el control de la autoridad educativa
son los siguientes.

e Poliza de seguro de responsabilidad civil del vehiculo (paga y vigente).
e Habilitacion municipal, provincial y/o nacional para el traslado de personas, segun el caso.

e Verificar la condicion de habilitacion otorgada por la autoridad competente, conforme al
Codigo de Transito de la Provincia de Buenos Aires -Ley N° 11.430/93-, sus modificaciones
y su Reglamentacion/Decreto N° 2.719/94: Verificacion Técnica Vehicular, Cédula verde,
carnet de conductor profesional del chofer o choferes.

e |ecciones-paseo y/o salidas en el area del Delta: constatar el cumplimiento de las medidas
de seguridad aprobados por Prefectura Naval Argentina (chalecos salvavidas individuales
del total del pasaje, matafuegos, etc.), para la tripulacion.

® |a cantidad de pasajeros sentados del vehiculo debera respetarse estrictamente. Su incum-
plimiento, aunque sea consentido por la empresa, dejara al vehiculo sin sequro.
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Lugar de realizacion

Para las lecciones-paseo y/o salidas de mas de veinticuatro (24) horas de duracion, el director del
establecimiento educativo y/o responsables de la autoridad verificara las caracteristicas del lugar
a visitar. Debera tener en cuenta:

¢ infraestructura disponible;

e hospital o centro asistencial mas cercano (direccion y teléfono);

* medios de transporte para su ingreso y/o egreso;

e comisaria de la zona (direccion y teléfono);

® vias de comunicacion telefonica existente en el lugar.

Los plazos y las responsabilidades estan previstos en el Anexo Il de la Resolucion N° 426/06
antedicha siendo los siguientes.

Jurisdiccion
donde se realizara

Responsable de la
autorizacion

Plazos de
presentacion de
documentacion/
comunicacion

Tramitacion

Observaciones

Experiencias directas
dentro del radio de
influencia del esta-
blecimiento educa-
tivo.

Direccion del estableci-
miento

Programado seguin
PEI.

No se eleva documen-

tacion

Comunicacion escrita
a la supervision y al
Consejo Escolar.

Dentro del distrito,
para leccién paseo
y/o salidas con re-
greso en el dia

Direccion del estableci-
miento con comunica-
cion al inspector distri-

tal y al Consejo Escolar

10 (diez) dias habi-
les de anticipacion

No se eleva documen-
tacién excepcion hecha
de la correspondiente

al sequro del Bapro.

Comunicacion escrita
a la supervision y

al Consejo Escolar.
Remision del listado
al Consejo Escolar y

supervision

Fuera del distrito
para salidas con
regreso en el dia.

Con autorizacion del
inspector areal.

25 (veinticinco)
dias habiles de
anticipacion.

La direccion del esta-
blecimiento elevara

la documentacion al
inspector areal, quien
devolvera la documen-
tacion con la criterio

favorable o no.

Remision listado
de participantes al
Consejo Escolar.

Fuera del distrito
para salidas de mas
de 24 hs. (veinticua-
tro) de duracion

Con autorizacion del
inspector areal y pos-
terior comunicacion al
jefe regional.

35 (treinta y cinco)
dias habiles de

anticipacion.

La direccion del esta-
blecimiento elevara
la documentacion al
Inspector del distrito,
el mismo devolvera la
documentacion con la

autorizacion respectiva

Remision listado
de participantes al
Consejo Escolar

Al exterior del pais

Con autorizacion del
inspector regional

45 (cuarenta y
cinco) dias habiles
de anticipacion.

Cada instancia emite
criterio: director, ins-
pector distrital, inspec-
tor regional.

Remision listado
de participantes al
Consejo Escolar.

Programa Patios Abiertos

Las actividades comprendidas en esta resolucion que se organicen en el marco del Programa Patios
Abiertos deberan ser autorizadas, en todo los casos, por el inspector distrital con comunicacion del
listado de participantes al Consejo Escolar. Son de aplicacion la totalidad de las prescripciones de
esta resolucion a dicho programa.
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iy reeis Buenos Aires
Cultura y Educacion LA PROVINCIA
ANEXO Il

Solicitud para realizar lecciones-paseo y/o salidas organizadas bajo el control de
la autoridad educativa.

Regién ... DiStrito ...
Establecimiento EQUCALIVO ............oiiiii
DOMICIIO «.eeeveeeee e Teléfono ........ccovvveeviinnnnn.
LUQAr @ VISITAr ... s
Fechadesalida.................. Lugar ....ccooveiiiiinans Hora ...
Fecha de regreso ................ Lugar .....cooeiiinnnnn. Hora ..o

Datos del/los docente/s a cargo

Apellidoy Nombre ...........cooiiiiiiiii. Cargo ..o
Cantidad de docentes acompanantes ............coouiuviiiniiiiiiiii i
Cantidad de alumnOs ..........cooiiiiiii i
Cantidad de personal no docente acompafantes ...........c..cooviiiiiiiiiii i,
Total dE PEISONAS .. ..t
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S20b

G mescn () Beos Ares
ANEXO IV

Planilla de Salud para lecciones-paseo y/o salidas

DiIr€CCION .. Teléfono: .....coooeveiiieiiee,
[0 To F= 1= AV = - O UUURRRP

1. Es alérgico: (si) (no)
En caso de respuesta positiva, especificar ...........cccueeiiiiiiii i

2. Ha sufrido en los ultimos 30 dias (marcar con una x)

a) Procesos inflamatorios )

b) Fracturas o esguinces )

c) Enfermedades infecto-contagiosas )

(o ) IO i =T TSP U PRSPPI
3. Esta tomando algunas medicacion (si) (no)

En caso de respuesta positiva, eSpecificar ............cccveeeiiiiiii i

4. Deje constancia de cualquier indicacion que estime necesario deban conocer el
personal ME&diCo Y dOCENTE @ CANgO: .......vuieeeeiiiiiee ettt ee e eeeee e e e

5. ¢ Tiene Obra Social? (acomparie carnet o copia de carnet y 6rdenes)

(si) (no)

alos ...ccoovenneen. dias del mes de
autorizando por la presente (en caso de emergencia) a actuar segun lo dispongan los
profesionales médicos.

La presente se realiza bajo la forma de declaracién jurada con relacion a los datos
consignados ut supra.

Firma Padre, Madre o Representante legal Aclaracién de la Firma

DGCyE
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et s Buenos Aires
INCIA

ura y Educacion LA PROV

ANEXO V

Planilla de Personal, Alumnos y Acompaiantes

EscuelaN°® ... Localidad ..................coeennnnl.

Apellido y Nombre Documento CATEGORIA

La presente lista tendra validez para toda tramitacion oficial que se realice (Seguros,
Transportes, Consejo Escolar, Supervision, etc.). Debera confeccionarse un minimo de
cinco ejemplares (Contingente, Escuela, Consejo escolar, Transportista, Supervision).

SUPERVISOR Sello DIRECTOR/A
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S20e

Lugar:

Fecha:

DNI N°:

Sveconn (el de B“ann
Culiura y Educacion LA PRO

Autorizacion para concurrir a la leccion paseo y/o salida

DNI N°..o, domiciliado en la calle................cooiiiiiiiiinnnnnn. de la
localidad de ...........cccceeeininnit. TE. o que concurre al
Establecimiento educativo N°....... delalocalidadde ............ccooviiiiinn. a participar
del (evento) .......ccooviiiiiiiiiiii en la localidad de ....................c.es elllos
dias............. mesde ..........ceuennnn. del presente ciclo lectivo.

Que he sido informado de las caracteristicas particulares de dicho evento
educativo, como asi también de los responsables de las actividades a desarrollar,
medios de transporte a utilizar y lugar donde tendra lugar dicha actividad.

Las personas a cargo del cuidado y vigilancia activa de los menores, no seran
responsables de los objetos u otros elementos de valor que los mismos puedan llevar.

Firma Padre, Madre, Tutor:

TE. en caso de urgencia (consignar varios):

=N
-z
o
=R

ANEXO VI

Procedimiento [S21

TRAMITE DE EXENCION DE ALUMNOS PARA CLASES DE Epucacion Fisica

La normativa de referencia es la Circular Técnica Conjunta N° 1/02 de la Direccion de Educacion

Fisica Se podra solicitar exencion

S21

a las clases de Educacion Fisica (por razones de salud, tra-

bajo, embarazo o distancia). Para su tramitacion, se debera presentar:

e salud (enfermedad, embarazo, periodo de lactancia, cuando resulte perjudicial su perma-
nencia), el certificado médico correspondiente;

¢ distancia, fotocopia del DNI donde conste domicilio real.

Se debera conformar el legajo correspondiente compuesto por:

nota de pedido al inspector de la rama;

e cumplimentar el anexo | de la Circular Técnica Conjunta N° 1/02;

DGCyE

fotocopia del DNI del alumno;

adjuntar emision de criterio del equipo directivo;



® acta realizada con la familia donde informa la situacion del alumno y manifiesta solicitud
de exencion.

Los alumnos exceptuados seran incorporados al “Régimen de Evaluacion y Promocion por Pro-
yectos del Departamento de Educacion Fisica" (realizando tareas de investigacion, seminarios,
trabajos practicos).

S21

Déwosin (el e B“E“ns .ﬁ]l‘ES
Cultura y Edwcacion LA PROVINCIA

SOLICITUD DE EXENCION PARA ALUMNOS DE EDUCION FiSICA

LUGar. ..o s Fecha............. Lo, Lo

SR/A DIRECTOR/A ]
ESCUELA DE EDUCACION ............cce.e. NO.cviiecre
DISTRITO. ...ttt REGION........ooeevriieecniinan,

El/La que SUSCHDE. .......ouiiiiiie e CDNENC. s
alumno de ........afo.. .. divisién; turno.. ...domiciliado
(=T TP PP PP P UPPRN "
se dirige a Ud. para solicitarle quiera tener a bien tramitar la exencion en las clases de Educacion
Fisica, por el periodo (1) ..........coeeneee del presente ciclo escolar, por razones de (2)

de acuerdo con las certificaciones que se acompafian. Atentamente

Firma del padre 0 tUIOr....... ..ot e e e
Firma del alumno ..o oo
Aclaracion..........cooveviiiiii DNL .,
(1) Indicar desde-hasta el periodo parcial o ciclo completo

(2) Indicar salud, embarazo, trabajo, distancia. etc.

INFORME DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA
Reubicacion por Razones Horarias (Trabajo, Distancia, etcétera.)

LUgar. ..o Fecha........ /...
ved
Ellla alumno/a solicitante se reubica (SI/NO) y debe concurrir a las clases de
Educacion Fisica en: grupo Horario ..........cooeviiiiiinninne lugar ..o,
Profesor.... ..o

Firma del Profesor/a del Grupo............cccceeeennen.
Firma de jefe del Departamento...............cooeiiiiiiiiiiiiiiiinn

,CONFORME DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO

o
Visto lo solicitado y atento a las certificaciones obrantes, esta Direccion
dispone:
1.Autorizase al alumno/a solicitante a no asistir a las clases de Ed Fisica en el periodo indicado, no debiendo conside
2. Comuniquese al Departamento de Educacion Fisica para conocimiento del docente a cargo
del curso.
3. Elévese por via correspondiente a la Inspeccién de Educacion Fisica para su Dictamen
definitivo.
Cumplido vuelva a Secretaria para su archivo.

Firma del Docente........... cooooveiiiiinininns
Firma del Secretario...
Firma del/la Director/a............................

DICTAMEN INSPECCION DE EDUCACION FiSICA

o

Vistas las presentes actuaciones, esta Inspeccion determina que SI/NO
corresponde hacer lugar a la exencién solicitada por el/la alumno/a de referencia, debiendo ser
evaluado segun pautas de la Circular N° 1/02.

Firma Inspector .........cccccevvvvicee s e Actuacion N°.........ccooiiiiiiiins ARO.....ceeiine
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Procedimiento [S22

ACCIDENTES ESCOLARES

Cuando se habla de accidentes, a menudo, se dice que "son una fatalidad”. Sin embargo, si ana-
lizamos los momentos, las situaciones y los lugares en que se producen, podemos advertir que la
mayoria de los accidentes se producen por causas que pueden prevenirse.

Algunas cuestiones a considerar son:

® |a manera en que se organizan las actividades diarias;

e |as caracteristicas del entorno (si los espacios son adecuados);

® |a existencia de situaciones de riesgo o de seguridad en el entorno cotidiano;
® |a planificacion institucional, frente a la contingencia.

En el momento de trabajar en prevencion de accidentes es necesario considerar la diversidad de
causas para poder definir estrategias eficaces y viables. Es indispensable trabajar con los alumnos
en el analisis y la comprension del contexto y de las practicas individuales que pueden generar
accidentes con el fin de construir estrategias de prevencion entre todos.

Mientras los menores se encuentran en la escuela, su vigilancia y cuidado estan a cargo de los
adultos de la institucion. Por eso, el accionar preventivo en la escuela requiere claridad en las
acciones, no se trata de derivar conflictos (conducirlos de una instancia a otra) sino de contener
dentro del marco institucional, tomando decisiones adecuadas.

La institucion escolar vincula el riesgo con la accion preventiva. Es asi que deviene como necesario la
planificacion de acciones de prevencion, con el fin de evitar accidentes y/o situaciones de riesgo. Esta
anticipacion, para disponer lo necesario y evitar riesgos, solo es posible si aborda entre todos quienes
conforman la escuela. Requiere que cada uno adopte una conducta ldgica frente al conflicto.

El accionar preventivo necesita que un accidente escolar no se derive en conflictos y que se oriente
dentro del marco institucional. Si bien muchas situaciones de accidentes escolares resultan impre-
visibles e inevitables, en ocasiones podrian serlo.

Es necesario llevar a cabo acciones preventivas, tales como las que se presentan a continuacion.

e Establecer los factores de riesgo que hay en los espacios escolares. Lugares que ofrecen
situaciones probables de riesgo para alumnos y/o personal: toma corrientes, llaves de gas,
bafos, escenarios, mastiles, rejillas, barandas, ventanas de pisos superiores, etcétera.

¢ (Confeccionar un mapa de riesgo como una herramienta que ayuda a leer los riesgos edilicios.

® QOrganizar un cronograma para la atencion y el cuidado de los sectores del edificio que
presumen riesgo.

® Realizar reuniones con los adultos responsables de los menores para dialogar y reflexionar
sobre la responsabilidad que le cabe a la familia y/o adultos responsables de los menores,
sobre el ingreso y el retiro de los mismos de la escuela.

* Mantener actualizada la ficha de datos del alumno: con informacion sobre domicilio, telé-
fono, domicilio de trabajo de sus padres, teléfono, vacunas recibidas, alergias a medicamen-
tos, enfermedades padecidas, etc.

® Prever la confeccion de un Registro de Accidentes Escolares, para compartir la informacion
real con la familia, brindandoles testimonios de las acciones realizadas y la contencién
frente a la situacion.

DGCyE



® |as acciones preventivas propician un accionar institucional sequro y consecuente, no obs-
tante ello, los accidentes pueden ocurrir. Ocurrido el hecho, en la toma de decisiones debe
prevalecer el criterio y el sentido comun.

Accidente de un alumno

Frente al hecho ocurrido, en la toma de decisiones debe prevalecer el criterio y el sentido comun,
ejecutando las siguientes acciones primarias, con la simultaneidad que la situacion lo permita:

® atencion inmediata del accidentado;
® aviso a los padres;
® consulta a un profesional, quien indicara la magnitud o la importancia del hecho.

Por ninguna razon, se enviara al alumno solo a su domicilio con una nota explicativa. La notifica-
cion al adulto responsable del menor se hara en forma personal, dado que el hecho acaecié cuando
la guarda del mismo era competencia de la escuela.

Aunque el accidente parezca sin importancia, los docentes no pueden realizar un diagndstico. En
todos los casos, se debe realizar la consulta con un profesional médico. Se sugiere que el docente
siempre se ofrezca a acompaiar al nifio junto con sus padres a la atencion con el profesional me-
dico cuando se produce el hecho. Si los padres no quieren que el docente los acompafie, o lo creen
innecesario, se debera registrar en un acta breve. Se dejara constancia que la escuela procedera a
realizar las acciones necesarias para tomar conocimiento de la evolucion del menor accidentado.

La DGCyE cuenta con la cobertura de dos seqguros: seguro por responsabilidad civil y sequro escolar
por accidentes. Producido el accidente y ejecutadas las acciones basicas corresponde efectuar las

siguientes acciones.

¢ Informar al inspector del area y/o de otros niveles o modalidades que correspondan.

® |abrar acta de entrevista con los padres en la que conste toda la informacion referida al
hecho ocurrido y acciones realizadas. También constara lo expuesto por los padres. Se ase-
sorara sobre la tramitacion de seguro escolar, realizando el ofrecimiento correspondiente.

® Enviar por fax:
- formulario de responsabilidad civil ;
- denuncia o exposicion civil;

- acta descriptiva al (0221) 429-7690 o (0221) 429-7638 dentro de las cuarenta y ocho
horas. En caso de no elevarlo en tiempo y forma se debera adjuntar nota de descargo.

® Dentro de lo posible, efectuar la cobertura de los gastos, guardando los recibos de pago a
efectos posteriores.

e Cumplimentar los formularios del seguro escolar:
- denuncia de siniestro|s220/;

- declaracion jurada ;

- solicitud de indemnizacion por asistencia médica u otro si correspondiera |S22d|.

® |niciar legajo referido al hecho, a efectos de garantizar el deslinde de responsabilidad, de
quienes resultaren responsables del cuidado del alumno accidentado.

El tramite se iniciara por intermedio de la Direccion de Cooperacion Escolar-Departamento de
Turismo y Seguro Escolar. Las acciones prescriben en el plazo de un afio desde la fecha de ocurrido
el accidente. La documentacion tiene que ingresar debidamente cumplimentada dentro de los 3
(tres) meses de ocurrido el accidente y hasta los 6 (seis) meses como plazo maximo cuando la causa
de la demora esta fundamentada por razones médicas.
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La documentacion que se debera remitir a la Direccion de Cooperacion Escolar sera la siguiente.

Para todos los casos

Fotocopia de la partida de nacimiento.
Certificado de alumno regular.

Relato del director o responsable a cargo, sobre los hechos que ocasionaron el accidente o sobre
el conocimiento que tuviese si este hubiera ocurrido fuera del establecimiento educativo.

Formulario de declaracion jurada|S22c|.

Copia de la denuncia policial o exposicion civil en la que conste dia y hora del accidente, o
en su defecto la planilla de responsabilidad civil confeccionada por la aseguradora y
avalada por el Consejo Escolar.

Por gastos de asistencia médica-farmacéutica

Formulario de solicitud de indemnizacion por gastos de asistencia médica y farmacéutica
por accidente |S22d|, confeccionado por las autoridades del establecimiento.

Facturas, recetas y comprobantes originales de gastos a nombre del alumno o persona con
derecho a reintegro (padre, madre, adulto responsable o asociacion cooperadora) todos
conformados en el reverso por el director.

Si el alumno accidentado tuviese cobertura médico-asistencial mediante alguna obra social
debera consignarse: nombre de la misma, numero de afiliacion, identificacion y sefalar el
monto reconocido por dicha entidad. El director debera informar a los responsables del
menor que la DGCyE solo abonara estos gastos en caso de no tener otra cobertura o, de
tenerla, solo la diferencia en caso de cobertura parcial.

Alta médica definitiva.

Por incapacidad parcial y permanente o total y permanente

Fallecimiento por accidente

Formulario de solicitud de incapacidad correspondiente realizado por la autoridad educativa
y el médico asistente, determinando el grado de incapacidad el profesional interviniente.

Informe del médico que asiste al alumno a raiz del accidente, determinando si existe incapa-
cidad, de qué tipo es la misma y estableciendo de ser posible el porcentaje de incapacidad.

Formulario de denuncia de siniestro |S22b| por muerte confeccionado por las autoridades
educativas y por el profesional medico que intervino a causa del accidente.

Fotocopia de la partida de defuncion del alumno

El legajo de un accidente escolar —para entregar en Secretaria de Inspeccion- no solo sirve para
evaluar el accionar de la institucidn, sino para preservarla ante eventuales acciones legales. Debe
contener lo siguiente.

DGCyE

Fotocopia de toda la documentacion remitida a la Direccion de Cooperacion Escolar.
Fotocopia del DNI del alumno.

Fotocopia del registro de matricula o de la planilla del Programa Cédula Escolar.
Fotocopia del registro de asistencia del curso.

Fotocopia del oni de los padres o los adultos responsables del menor.

Acta de entrevista con los padres o los adultos responsables del menor, donde conste el
ofrecimiento del sequro escolar, consignando los mismos con su firma si o No van a hacer
uso del mismo.
Constancia de tramitacion del sequro escolar ante el Consejo Escolar (en caso de que la
familia acepte).



e Acta descriptiva. Informe de los docentes responsables (maestro, profesor, preceptor o personal
encargado del curso o sector en el que se encontraba y/o debiera encontrarse el alumno) y del
docente a cargo del turno (descripcion del hecho y ubicacion de los agentes intervinientes).

® |nforme de la atencion brindada al menor, si hubo intervencion médica, constancia de la
misma con diagnostico.

® Incorporar todas las acciones relativas a:
- seguimiento de la evolucion del menor;
- acompafamiento a la familia;
- solicitud de pases a escuela domiciliaria en caso de ser necesario;
- periodo de inasistencia.

® Alta médica, si el reintegro del alumno se produce antes de la remision de este legajo. Alta
pendiente si dicha reincorporacion se prolonga, enviando el alta médica posteriormente
para ser adjuntada al legajo.

® Qtros actuados.

® Fotocopia del fax remitido a la Direccion de Cooperacion Escolar.

* Nota del director al inspector que contenga relato de los hechos, documentacion que se
adjunta (cantidad de folios), con emision de criterio.

® Si el accidente se produce en el horario de algun profesor especial, debe figurar la emision
de criterio del inspector de esa modalidad respecto del personal bajo su supervision.

Presentar toda la documentacion foliada y en un cuerpo dentro de los 10 (diez) dias habiles a los
efectos de garantizar también los derechos laborales de quienes resultaron responsables del cui-
dado del alumno accidentado. Las fotocopias deben contener la leyenda "es copia fiel", con firma
y sello original del director del establecimiento.

Accidentes durante la realizacion de lecciones paseo

La responsabilidad por la que responde el propietario del establecimiento (DGCyE) cuando un
alumno sufre un dario hallandose en la escuela, se extiende también a las salidas programadas por
el colegio. Por este motivo, se debe cumplimentar la documentacion correspondiente al procedi-
miento de lecciones paseo | S22 |.

En caso de producirse un accidente durante la realizacion de una salida, se procedera de igual
manera a la descripta en este procedimiento.

Registro de accidentes escolares

El registro de accidentes escolares sirve para compartir la informacion y brindar al familiar que se
acerque el testimonio de las acciones realizadas y la contencion frente a la situacion. Mediante
este registro se asentara el seqguimiento, el acompafiamiento y la evolucion del nifio accidentado y
el contacto con la familia y con los profesionales que los atienden. A partir de dichos aspectos se
determinara si corresponde orientacion para que el nifio reciba atencion de escuela domiciliaria.

Se debe prever la confeccidn de este registro con el aporte de todos. En este debe constar:

e fecha;

® nombre del alumno accidentado;

® acciones llevada a cabo por la institucion y personal actuante;

® acciones a sequir, como tratamiento, medicacion, etcétera;

® notificacion del responsable del nifio;

® aceptacion o no de lo actuado por la institucion por parte del responsable del nifio.
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Si es necesario, se dara intervencion a los organismos de proteccion del menor correspondientes
a la jurisdiccion.

S22a

—— RESPONSABILIDAD CIVIL ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVDS
PROVINCI § Seguros DENUNCIA DE SINIESTROD

Provinca Seguros BA. | Carlos Pellegrin 71 | plao 310 | Tel, 4345-T300 Ine.7 121730 Fax: 43313887

El que suscribe:

En su cardcter des )

Drel establecimiento: (nosker)

Calle: Mro.: Localidad:
TE:

Informa la ocurrencia de un accidente cuyas circunitancias y perionas alectadas se decallan;
Apelldo y rombre (accidenmda) Edad
Lesiones sufridas )

1
1
3.

4,
5

[“hAnsnnr &l aupeceo mds sigrifcative de & lesion Nota: si hebea mds socidentadon, sirase var otro foermalara o indicar (2, /5 et

Forma como oourrid el accidente: (indwas lugar Scha spros., p beeve desonpoisn dal bacbka)

En que actividad ocurrio &l accidente: jowslin aatmossalin racnes, s

MHombre del docente a cargo: jreposisbls do L sctivded)

Evolucion:

Se ha reintegrade al Establecimiento:

Si hubo intervencién policial indicar Comisaria; Copia;
Se llamo al Servicio de emergencia medica:

Copia:

Existié otra Asistencia Médica: Donde:
Copia:

5i hubo testigos, anotar sus datos perionales, domicilio, teléfono ¥ su relacitn con el hecho:
1.

F

£}

4.

5

Par fover anatar al dorso de esta denuncia todo oo dato que juzgue de interés.

(lugar) (fecha) (firma y aclarachin)

DGCyE
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Apaiiido y Nombres 0 RAZAN SOcl ..ot moimiissme i menrs

L I T e |_] Incap. Total yio Parcial Permanente: .......... !:I
Agisl, Medico-Farmactubica: ..o I:I Incapacidad TeMPOTANA: ... [_'

Foche MAL.: ...comssdicimerindusniminn Fecha ingreso al Segurd: ...l dises
R == ;- | .

e R —
. DATOS DEL ACCIDENTE:

&58 instruyd sumario policial? ......cca.. En cazo afirmativo, (DONAET ......ccoceiiccmmmmmnmscsss e
I T O O DO i o T o e A G R i S

CONSECUENCIAS:
£5e produjo una invalidez permanenta®, LCUAIT ... s s e e s

450 produjo una invalidex lemporana?, SOURIT ..t e e n e

F.mdﬂmnhm. Fmadﬂ L i

450 produjo el decesoT ... FEERAS Lo vt ol i BOFEE e

|BENEFICIARIOS:
Apeliido y Nombres parentesco [ tpo | N°de Documento | Nacimiento |

l
DOMICILIO DE LOS BENEFICIARIOS:

[ CalleW*.CP.- Localidad -Peia. NF Telbtono Firma :
3 - Thma |
— —— ;

FORMA DE PAGO: (*) Marcar lo que corresponda

D Cheque para enviar 8 Dologagion

(I Cheque a retenar on Provingia Seguros S.A.

[ Transteric a: Sucursal ... ... .. RGN R R REUTIE I MUINONNGL) | R
I_[j_ Acraditar an: ﬂ_'.‘m.mn.N‘...................r....G.A.N“:..............J....Haaic.ada L R=T- T T R L

Neta: Cuando se trate de raclamos por incapacidades se deberd adjunlar el diagnostico del médico
interviniente y denuncia palicial. Si posoa cobertura do asistencia médice-farmacéutica deberi remitir:

1) Para prestaciones médices, consultas y practicas: a) Recibo oficial de pago que cumpla con las
exigencias de la D.G.1., Emitide por &l prestador, contenigndo al nombre del profesional y los datos del
agegurada. b) Orden médica por pedido de estudios y dagndstice,

2) Para medicamentos: a) Faclura o ticket oficial de page, b) Prescripcién médica, ¢} Troqueles
comespondientes a cada madicamanta.

Elnazl? de fallecimiento, adjuntar el corificado de delunasdn, denuncia policial v toda documentacidn inharente
a alente.

LG DEORUD - cciivmisiiri i s s e I e e o P e TS e i de 20.........

PROVINGIA Seguras S.A.
Carlss Palingrini 71 - 1009 CGap. Fod
T.E: 4346-T300 - Fax: 4346 7337
CULT: 30-52750810-6

PS N 416018
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DECLARACION JURADA

Para lodas los olocios legales derivados da la indemnizackén a percibic en concepto del Seguro de Vida
contratade con Provinck Segunas SA., 3 1av0r g8 ... i s s e s
ablos abagp firmante’s maniiesia‘'manilestamos con caracler de DECLARACION JURADA, que hasta
la presente no exisle causa abierla en ningun Juzgado Civil a 108 efectos Se lramstar 13 suspensidn o
pérdida de la Patria Polestad, como tampoco ha sido suspendida o pardida. Ante la falsedad de o
manilestado, asuma [ asumimos la formal obiigaciin da restiluir toda suma indabidamante percibida al
primer requarimiento que se formule con su pertinente aclualizacidn por desvalorizacian monctaria en

caso da corresponder, @ inlereses legales.

Firma del Contratante

BRI 005 - 5 000 - WM Carios Pefegewes T1 - 1000 Can Fad

150 DGCyE
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SEGURO ESCOLAR eSS --.- o L
SOLICITUD DE INDEMNIZACION PROVINCI 4 Seguros
POR ASISTENCIA MEDICA ¥ FARMACEUTICA, POR ACCICENTE :
— jus.i=r: Im
1. ESTABLECIMIENTO
R
31 Ter = 1 4 —
A L —
AT —TODFOSTL PRIARE R —
2. DETALLES DEL ACCIDENTE
- iR FECHE Lo —

B N80 - 25000 « YD

[»] Educacion Secundaria
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Procedimiento [S23

CONSTANCIAS

Las constancias constituyen una forma de responder a los requerimientos de las familias con fines
determinados, dando cuenta de la inclusion de los nifios en el sistema educativo.

Constancia para salario familiar

La constancia para el salario familiar|S23a| se entregara dos veces al afio (al inicio y a la finaliza-
cion del ciclo lectivo) para una sola empresa y solo a uno de los padres. Debera colocarse apellido
y nombre completo del alumno y la empresa para la que se extiende. Se implementara por afio y
seccion un registro de entrega de dicha constancia, la cual se adjuntara al registro de asistencia y
calificacion. En caso de extravio se extendera una nueva constancia con la leyenda duplicado.

Constancia de alumno regular

Esta constancia |S23b| se extendera una vez que el alumno haya comenzado el ciclo escolar y con
una asistencia de una semana.

Constancia general

La constancia general |S23c| se elaborara en cualquier fecha, a pedido del interesado a fin de
hacer constar por la institucion la informacion que sea requerida.

Constancia de visita o entrevista

La constancia de visita|S23d|sera confeccionada por el trabajador social o el personal que efectue
la entrevista o la visita domiciliaria y, si llegara a realizarse, sera firmada por los participantes de
la misma de haberse concretado.

DGCyE
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R Buenos Aires
Culturay Educacion ¢ %5 0% "N e | A

La Direccion de la escuela deja constancia que el alumno/a, .............
............................................................................. se halla inscripto en esta escuela,

cursando el ......coviviiiiiiiiiiiin.. afo de Nivel Secundario.

Se extiende la presente para ser presentada ante...................cccociiiiiiiinn,

Sello establecimiento Firma y sello de la autoridad

S23b

J— Buenos Aires
Culuray Educacion .8 " e R0 TN G T A

Sello establecimiento Firma y sello de la autoridad
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fwece

Cuitura y Educacion () BUENos Aires

Sello establecimiento Firma y sello de la autoridad

S23d

Cultura y Educacion @LA PROVINCIA

CONSTANCIA DE ENTREVISTA

Sello establecimiento Firma y sello de la autoridad

DGCyE
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