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l.-Designan personal Ainterine o Auplente [(dnscripio
Yy juera de teamdno.-

2.-AALUL frecuentemente a Las clases a fin de Anfoumanse del |Art.5.a.RG:9
puntual cumplimiento de £os Prof.y Alum.(procwiando ordlentar| Supervisdion
y coordinarn La ZLabon docente en relacidn a :"a" comprender,
Anternalizan y asumin £Los objetivos de La imstitucdon deld Departa-
mento y de Au asignatura, "b" ddentificar y desavroflan Loa
contenidos sdignigicativos de Au asdignatura que Le permitan alcan-
zan  aquelfos objetives, vinculandolos con el educando y La
nealidad "¢ asesoran acerca de metodos, técnicos, actividades
citenios de evaluacibn, bibLiogragia, principios de relaclones
interpersonales y grupales y nrégdmen Legal "d"  promover el
autoperfeccionamiento y £a autoevaluacdion).-

et feundino ML.113°.ED

3.-LLevar un ZLegajo personal de actuacidn pnolﬁui.ona,e de cada| Aut.5¢c=bis.
1) docente titufarn, {nteino o suplente.- RGA.ALt.21-22

4.-Reunin con frecuencia af personal docente (procuwrando:"a” unifican |ED 60264
C fines y obfjetivos "b" coordinan criterios metodologicos, de eva- |Ant.5¢=RG=10
Luacidn, de comporntamiento y de trabajo "c' anticular e integhat Supervisdiin
horizontal y vedlicalmente Los aspectos Adgnifdcativos de asdigna-
twas y areas "d" diagnostican digicultades que obtaculicen
el proceso de enmselanza aprendizaje y elaboracidn proyectos
que phomuevan su Auperacddn “e" Ackicitar AU opdinidn, para
La toma decisdiones Lmpontantes “§" promover el perfeccionamiento
ghupal como una actividad de autogestion "g" analizan cuddicamente
bibLioghagia, documentos propuestos por La superioiidad, disposi-
ciones Legales o neglamentarios ete, "h" elaborarn docuwnentos

que contubuyan a facilitar La tarea del que ensena o def que
apitende) . -

5.-ELevar a La Supervision y a La Juta de CLasdifdicacion -Rama A}t,t 5°d=RG=10
Media-, anfes del 15:03= de cada aitlo Las fichas de concepto | Sw&ivisdd:
def personal. -

¢ 6.-Estimuban por Lodos Los medios a su aleance el esplritu de siogiRG=10
caballerosidad y cuwltwia que eAtdn obligados a observarn Los l% ULALOR
alumnos (y miembros del personal procwrande chear, dentho del
establecimiento un vendadero clima de predisposicion al trabajo,
respete y tolerancia como condiciones indispendables panra alean-
zan £os f4ines de La educacidn).- -

7.-Deberd (analizan con §(ines preventives y corvrectivos):"a' E£IW.3I-RG=17
Registro Anual de Cabificaciones ef que deberd cerrarse con |y qg
Au finma despues de Los exivnenes complementaiios de cada CWLLO | Supervisidn
"b" EL Registro de Asistencia de Los afumnos "c" EL Registno
de (medidas) disciplinaiiar en el que Ae anctaran Las amonesta-
clones (u othas medidas) aplicadas a Los afumnos, asi como
Las previtas en Los Mt. 204 y 205 del Reglamento General "d
EL Registrno de Asistencia def personal directive y empleados,
excepto Los que dependeren def Secretario, el que deberd fiumaise
lo negistrarwse) dianiamente |y por obligaciones en el caso
/' de Los Profesones) y en el cual se consigharin £as {nasisiencias,
Llegadas tarnde y netinos anticipados "e" EL Registrno de Temas

de CLases (' EL Roguszt/w de AoJZLe,u.ude/s de auto)u.zacwn para
Loy nree A s e BTt T el e, sinine

badnl Ltlninadal
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§.-Incwe en responsabilidad cada vez que no haga efectiva £a M&..é-R&H
de sus subondinados, s4i éstos faltaren a sus deberes, [de manera '
edpecial cuando faltaren a Las obligacdiones que Ldenen asignadas:
"a" fos Piofesores [ME.53 y 54 RG 23 a 27) "b" Los Padres
{Mt.172 RG 51) %e" Los AlLumnos (AL, 176 ol 179 y 182 RG 52
y 53).-

| Supervision

9.-Propender pon todos Los medios posibles a que se haga un habito |awt,194=RG=
de £os afwnnos La regulaiidad en su asdislencda y puntualddad,y | 56
a que no sea consdiderada por Kos mismos como un derecho, ALho
como una excepcdion, La tolerancia de {nasistenciasr establecddas.-

10.-Recfamarn La colaboracion de Los padres en Loh casus en que IM:'T?@TR&
Las inasistencias (el bajo rendimiento escolar o ef mak comporta- | 57
miento) de Los alumnos excedan ef réumino medio comim.-

11.-Califican La actuacior de £Los Titulares, Interdinos y Suplfenies |ALt.22=ED=64

cuya Laborn exceda Los 30 dias.- |At. 115=ED=
12.-Tomar, por cuenta propda, Lodas KLas medidas pora el estulceto |_206

cunplimiento de decretos y resofucdones.- M. 7=RG=7
13.-Proponer candidatos paia cwigos adminidirativos.- ML.3,a=RG=§

14.-Designarn, con caracter provisional, personal docente suplente
0 dntenino, en Los caros en que, por cualquie/t cawsa Los titulares
Ase vean dmpedidos de ejercern sus junciones, o por exisiin vacantes

de ungente provisdion, dando de eflfo cuenta Ainmediata a La Superio-
nidad. -

|At.3 c=RG=§

15.-Exponer Las necesddades pata satisgacer Las exigencias de £
dmerdpeddn en Tern. aflo, de La promocion en Los demds cuithod
y de Las correspondientes tareas docentes a administrativas. -

AL.5 c=RG=9

16.-Soficitarn de £a Superionidad £a instruceion de un Sumanio en |Ant.26=RG=15
el caso que observase o comprobase cualquien Lutegulaiidad
administhativa {0 pedagdgica).-

17.-Contrholan detalladamente Los cetifjicados de estudios, pues Aa,t 271 RG
Le comnesponde tambien La nesponsabilfidad per cuakquier emron | g7’
0 falsedad en que se L{ncwuia.-

18.-Exhibin, en gouma inmediata y permanente, Los Listados de interd; At 116=ED-
natos y suplencias para conocimiento de 204 interesados.- 210

19.- Nevd A Secretarndia, que A co
(Entrevistan all pqzjsonae,_ convoc.ado poL : ecxuw}& »oQu @[Supojwuwn
ehcuentra en Adtuacion de ser desdignado en La planfa funcionak,
haciendofe conocer £as caracteristicas de Las funciones a cunplin
asd como Lod objetivos institucionales.-

.
[ ——
b Prof. Bonlfacio Rwﬁa;%vm

€.b. Directon General
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Documentos |Efecuta | Nozunativa.
1 ~P£wu6icacé6n‘iowtu,uciona£ |varnios |Cine.113/87
2 -Libro nesoluciones interhas | Dineccion |
3 -Libro de aclas consefo censuddive iSecne. Comse. | Cine.19/69
4 -Libro de supervision | Superv. |Ant.5 h RG=11
5 -Planes de estudios |C.P.E. |Cine.58 y 59/87
6 -Registro aspirantes fuera de réuming |Secretania |
7 -Calendario Escolar Unico Regionalizado (CEUR) |C.P.E. |
-Planilla observaciin de clase o registro en | Dire. Super. |Amt.5 a RG=9
cuadertno de actuacion. -
9 -Cuadetnos de actuacidn progerional | Uirec. |Ant.21 y 22=EV
10-Nomina de miembros de Cooperadora y Centro |Sencet. |
de Estudiantes.-

Prof. Bondifaclo Ramg
Dinecton Generak

EDIA

de Lo .G.E.M.T. y S.-
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FUHCTONES 1CL SECRETARTO PROSECRETARTO

v

- Tenen. bajo su Lnmediata dependencde. af personal admirisiiaidi- AMi.37b{aRG
vo de naestranza iy de servicdios . - 18

2- Asesornan ak Dinecton enm iodos £os asunios adindnisiiaiivos ¥ e~ L. 33-1-KG
{renden su fiuma. - 18

3- Leevar y custodian ef archive de Los docunentos pers QHQCLQHmZé/ At 33-2-RG
al establecimiento .- 19

4- Redactan Los docwnentos que emanen del esiablecdmiesiio. - At 33-4-RG

5- Expedin Las boletas de matnicwla, peumisosr de exdieiies iy cerntd- 19.-
ficados de estudios, Plevando al mismo Liempo el Registno de//  int.33-5-KG
Los aliimos 1itulos . 19 .-

6- Forunan nesumenes y cuadios esiadirticos .- ML33-6-RG

7- Clasdjican Los docurentos gue entren en secrelaria. - AZi:33-7—RG 19

§- Prepanarn las Listas de fos estudiantes £Mscnindos paa rendin//. s
éxamenessactasr volaries ) L-33-8-RG-19

9- Llevarn Lag fjdichas (Legafos) dek peisonal. - ML.33-9-RG-19

10- Es nesponsable def népimen alsedplananio, Las asistlencias 1 // Ad. 33 bis -
Las ficenclas def pemsonal admindsirnaiioo. de maerliaiza 4 de/ RG 19 -
Aeavdedo, -

11- Comsdgnan sus actuuciones en: a) Libios copiadoies (duplicados o Mui. 38 - RG

potocopda) - b) Libros de exanes (previos. Libies s y equdvalen-/ 20-21
clay) - C]&U%Mnodzcudkuﬂmwb(dQQMM¢WA)-b]heMAUm/
genenak de caldificacdiones (24ibno maindz) - e) needstno de exd-

enes de alumnos fibres - f) Heqgirtro meneral de endnadas. ¢ Aakd

das g) Libros ({dichas) de asdstencia individual el personal do-
cenle-h) Libno de asisiencia def personal anLnLAfnavao de e
esthanza i de servicdcs,

12-  Tefar copda, en ef aehistio de cetificados {de eriudios) de to- ML, 43 - RS
dos los ceridfdcados, defindiivos o paAcLa£eA, que expdda el es- ¢1 -
tabfecdmiento. - )

13- Es nesponsable de ‘fodos fos tovimientfos covitables Uy paiw&man&aﬂ/. AL 45-RG
Les dek establecimiento ( fuclfs < PENDY LIS 29

14-  Vigilan 4 cuidan el edificio ¢ ef dnventario de Los muehfes i u- A 45 bis

tles |anbiinando 2os medios que conduzean a ieparar (roiwias . de RG22 Supen
Lendonod 1 despeifecton asl como a heponen faltantes en el edLf4 vdsion.-
clo, antefactos, muehbes, widfes o material didiciico, dando cuen

ta iwsediata al Ditecton de Zos mismos asd coino de Las gesiiones

neakdizadas) . -

15- Ldﬁigenciaa Los acios de cardcien admindsirativo que Levga que///  fnd.45- *
cumplin el penrsonaf docente en nefacién a Au siluacion de nevista  ten RG22 h
y cobro de habenes -

16-  (Informan a Virteccion e personal que incwura en fa {4iguwia de a- Supervd -
buandono de canpo {nmediatamente de pruducidos ef hecho) Adlon., -

17-" (Notificar {ehacienfemenie a {odo el personal del estahlecimien-/  Supenvi-

Lo 0 que dngresa a e?: a) Kegdinen de fLicencias - h) Nownas de pro  adion
cedimientos - ¢) Pecrnedo 340)

18- (Proceder a La desiruccion, Luego de cuimpiides Los plazos estable  Superid-
cddos de aquellos elenmenios que poi Au escaso valar docwkenial no  ALOR. -
dea necesarlo conservai pon existin consfanéias en £ibads ¢ negis
s de olna Andoile, tales como  a) Pruebas escitas - h) Justifd
cacdion de L{nasistencdas - ¢) Libnos de fumas - ¢) Paies diatios
cell orecentsr - el Toledldnes o {ncsdsiencior - ) e il -

Y "\-C [
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FUNCTUMES BEL SECRETARTO Y PROSECRETALILO

Coutrol
 Gestdin
K) Registno de entrada y salddasr - £) fachivo de duplficados - m)
Reundiones de projesones).- ‘
19- {Partdicdpan def modo que -£a Direccdidn establezca. de Zn caldidica Supervdi-
cion def pewsonal bajo su dependencia)

ALon .-
20-  (Hoidfdcar al personal normas i disposdicdiones que emanes de La// Supervd-
superdoridad) ’ Adon . -
21- {[Convocan a {os aspiranies a cudiitr LAnferdnatos ty suplencdas) Supervi-~
ALG5L. -
22-  (Coninofan La gestdén def personal a suw carngo. ex iodos £0s as-/ Supeivi-
pectosd}. - Adan. -
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POCUHEHTO Ti o de VOCUER T Tiempo de
.- e . T AV T .. Ceniddn
ALUHHOS 5) LOCENTES
| 1- Pasd a biblioieca 1- Fard a Profesones CEUR
3 2- Paso a bibhildioreca o= hovudos de Exdoenes CEUR
3- Pasd a precepionda - legajosr personal pen esc
4- PLanilla »nomedio Grnaies Jig= v i- Parso a ulbidio?.
5- Planiilfa promedio *todas RV 5- Fichas dnddvdd de asiatenc  per esc
Las asdgnafwrnans - Fickah jusid] de Anasdal nen esc
. 6- Planilla anual de Caldy. Lo f- Licencdas 1 renuncda Feir esc
7- Condiancda de cernidfdcauo o .o ane G- Plamdilas d2 {nfonndidica per esc
esludios en tdmile 9- Comady de seavicdos pet esc
- 8- Centdpdcados de estudios - ClL. 11- Librnos actas aeundones pes peL esc
9- Cenidifdcado de escolarddad 2. ane  11- Lisiados dnten § supienc pen esc
10- Comsiancia de alfuwano regulal pu- ese 17- Plandlias de ofaecdmiento de
11- Regiatho maliicuiasr 0:.0iq ¢l 7 ceagos u foaas &fidsfado PO eac
12- Permisosd de exdmenes Cilis 7 13- kegdaino asparanres {juera
13- hetlas volantes de exdnen ol de réwndno pen esc
14~ Libro de exdamen (P.L.E.) ! B 16- Cuadenno actuacdion peisonal
15~ Litno maindz e Indice. TN a cango pUL esc
16- Pasd a Jefe de Preceptones 15- liofas de calific del pers :
{conjecedon o ardisiencda) diedemn
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Pasd a LhEdLor
Inveniando
Kegistio entradas
Y salddas

sehdvo
Eatauisridica
Memonda Anuaf

Cie o
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LEGATOS ALI 03

v

Cariicwie (datos individ.)
Indice (Hetuatizado)
Censiy. 79 grado
SoLdedliud dnnieso lon aiio
Ficke de nathriouwia
Fotocopia auwtent GNI
Courdy buena satuc

34 es aepdfente: asdtuacdon

documentlada

5S4 Angresd con pase
cenidy, analirdco 1 resoiucdin

de ecrtvatencias

Ficha pyrdco-4.isica
Podnconronacdongs
Exencion Edue Fisdca
Hedddas didscdplinanias

Atttondzacdon hetino anfledp

Aeta Andivdduas de apiazo

LEG/JUS LEL PERSOMAL

18-

Coatw a (datlos Lindivdd)
[add{ce (aciuatdizado)
Forocopda auientd L4iulo
Forocopdia auient DNI
Condds, apiilud (dodca
PedAdos Jusddf {nasisi
Peddidos de Licencda
Lupidicado de nenuncda
Hord§dcacion =~ hegpdmen
AACeMC noAmLs Wl proce.d
mdentos . decretos 8/avan
dono de carnqos., Esratuto
Vocenie 1 Regl Chal [pon
cliewat o poa  actal
Copda Veckaracion Jurada
de acwnuwlacidn de cargos

Prof . wondgacdo FRaman Vedia
Vaecion Genera! e Chdehanze Mecda,
Teendea i Superdion
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FUNCIONES 1EL ASESOR PEDAJOGICO

e

—~—

Prof, BONIFACIO RAMON /nﬁ)m
Director Qenoral

N -
I N «’4/:1::}.7 _

Funciones del Asesor Pedagogino Normativa™
1~ Asesorar y participar eh la elaboracién, puesta en marcha (y eva~ Rs. 248/80
luacién) de la planificacién ‘ngtitucionsl. ' y Cir.45/86
2~ Asesorar (al personal docente zcorca de los aspectos) tdcnicos-ps
dagbgicos vinculados a la formulacién de objetivos, conduccién //
del gprendizaje y técnicas de evtluacidn.
3~ (Sugerir) pautas que favorezcan la relacidén dbcente-alumno a efeg
tos de lograr una mejor comunicacién, :
4~ Colaborar con la planificacién y p'leéta en marcha de actividades
de perfeccionamiento docente.
5 Colaborar con el funcionamiento adewado intra e inter departamen
tos de materias a fines, -
6~ Favorecer la integracién de los docertes de los distintos niveles
a efectos de lograr una me jor articuiszcidn.
T- Efectuar el seguimiento pedagbgico de Jos alumnos con mayores di~
ficultades de rendimiento o que presenn desajustes emocionales,
sociales o famillares,
8- (Planificar, poner en marcha y participer en) tareas de orienta~/
oién educacional, vacacional y ocupacionel,
2~ Bstimular y participar en las actividader extrapreograndtics.
10~Colaborar con el Centro de Estudiantes y wsesorarlos a su requeri
miento.
11-Promover la aperiura de la ingtitucibén a lz comunidad en acti 111(1
de servicio reciproco. '
12-Mantener reuniones informativas o de trabajy con los padres.
DOCUMENTACION A CARGO IEL ASESOR FEDAGOGICO NORMATIVA
1~ Cuaderno de actividades Cir.089/87
2~ (Legajo de Seguimiento de alwmos con dificultades)
3~ (Planificacidén del Sector)
4~ (Libro de actas reuniones con padres y/o docentes)

de la Direccidén Goneral de Ensefianza

Media, Técnica y Superior
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l.-CLasdigdican y cuidar £os £ibros de La biblioteca.- MIL.64=RG=28

2.-kevar un registho de entradas donde anolana: fgecha de ingreso de "
obra, su procedencda, nimero de vokamenes de que conata y chase de
encuadertnacion; cada £ibro deberd Léevarn er selio def catablecd-/
miento (asl como La codificacddn que Ae estabiezea).-

3.-Ondenan miztodicwnente Los Libros .- : "

4.-Uevar una utad,usuca ‘del niwneno y clase de Lectores y de Los con-

1

5.-No entregarn Libros Ain reedbo giunade pon £La pesond que Lo £Leva.- ML, 65¥RG=2§

|

| 6.-Desempeitan £as tareas que £e asigne La Direcedon de acuerdo con  AL.67:RG=28
kas necesidades Anternas del establecimicnto.-
|
|

B e T T I et tdad

¢
| gg’ Descnipeion NORMAT VA

1.-Registho de entradas .- Supervds . -

~Planidia estadisticas ded H° y ciase de Leclores y idbrnos consuldlados 7

.~Programas de examencs:prevdos, idibres y cquivalencdlas. - "

.~Estatuto de: Cooperuwdora, CLub de Padres, Centrno de Estudiantes,etc.- "

~tvichdvo Legajos de atumnos. - : : "

Z
3
4
5.-Confeccion dek Libro de §iwnas def personal pon caigo.- "
6
7.-Indice £egajos de alumnos.- !
§

.-legajo {nstitucionak .- "

e.b. ' Prog. Bondfacdo Rambn_/VEﬁI/\
’ Dinectoit Genenal
de La U.G.E.M.T. ¢ S.-

r
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I.-Vependen directamente def Secretardo.- | At 64 Lis=RG=

: o : 32
Z.-Encontrarse en su puesto a La hora en que se lndcden Lus closes |
y no retinase ab ténmine def horanio A4 existiera udsposiciin |Aid.§5=RG=37
en contrandio def jefe Anmediato.-

3.-Demosthan su conthaccién a fLas tareas asighadas 4 wantenen |ML.86=RG=317
al dia Asu ifhabajo, dando cuenta a quien covwesponda, cuando
poi hazones de fjuesza magcm, Le puena Amposible hacerlo. -

4.-Intenpretan fLelmente y ejeculart A4 demoras KLas Oadenes que

, | Mt 87a=KG=
hecibierna de su fefe inmmediato o del CDirecton.- | 33
5.-Guaidai iLMQ{LUd sobre el tramite de asuntos a su cargo.- [Ani. §7b=RG=
6.-AMender ak pubiico con wibanidad y brevedad. - . 3
7.-Comservarn en buen esiado atites e {mpLementos de Uiubajo.- |IN;’§'8M’RG‘

§.-Cotocarn Aus dniciakes en Lodo esciilo en que Lntervenga sdendo |ant.§7e=RG=
hesponsable A4, por su negligencia, diese Lugat a una Lnneceswiia | 33
0 defdiciente Tramilacdlon. -

9.-lesempeitan cuakquiern thabajo o funclon que Le encomdiende ed{Secie- |Art.§7§=RG=
tardo o) Directonr.- 4 ‘ |33

10.-0bservan  dirciplina en La ofdicina, mantendendo aumonia con |Ant.§79=RG=33

£Los demas empfLeadosr 1y ajustande ZLodos Aus aclos a <as reglas
de wibanidad.-

11.-Guarndarn cudldadosamente, antes de retdiwise, Los expedientes, docu-

AL, §7h=RG=33
mentos y papeles a Au carngo.- '

12.-LES ESTA PRUHIBIDO: a).-Peumanecen eslacdonado o coitversando
de asunios dafenos a Aus obligaciones en Asu ofdicina u olras,
pasillos, conredones, ete, despuesr de Andedado el horardo de
Wabajo.-b).-Facilitan o entiegan expedientes, Adin prevda dutoid-
zaclon.-¢) .- lilewenin o Anteresause en <a Lraandtacdon de expe-
dientes afencs a sws guncdones .- ’

| ALt .86=KG=33

e e - = - - - - = = = - n m = m . b - e " = AR . o= s R e = A A e T - o - = e e e e e e Ar em e . = - o —

1.-Dependan directamente del Secretardo.- | Lt . 96bis=KG=

- | 35
2.-les comresponde ponen en condiclones Leh dlsidntas dependesclds .

ot Q14 0
det establecimienio para ef cumplimienio ue Lasr Lwieds docubtus{";t?, 9;4:1(‘_.4
y administiativas def zIuwne nrespectivo, como asd desarrotlan

toaas fas 1areas inheentes -a su sdtuacddon de hevdsta congoime

Las onadenes y distrnibucion def tuabajo que dquonga La autornidad

dirnectiiva. -

3.-Reafdlzan Los thabajos perdddicos de uacondiclonamichio e hdy Ju_uq ML, 974ine.5°
genoral del estabiccimiento, Las que deberdn quedar dounadas|iG 36
al jdnakizat La Asemana (dando cuenta al secrnetarndo de ioturas,
despengectos, deterionos, (altantes, cle, que obsenvare) .-

4.-Prestan servicios da cardclen extrachdinaiio cuando Ao Lnd/(/)pzn:l VL. 100KG= 34
: - AL T00=KG=]
sable pox cclebiaciones, actos pibiicos, reundiones, exdimenss,ele. vToo
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BROVINCTA DEL NEUQUEN

NEUQUEN CAPITAL
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~CL povsonak que goce del benegdelo de casa o habitacddn para vAvd-
enda estd obligado a vigilan Las exislencias ded ediablecdmiento
Yy el edificdio, fuera de Los hornandos de clase y en dias jelados.-

5.-Abrin ¥ covtan el edigdicdo escolan, exclusdlvamente en hoharios de  |12s.2572/67
Labon. -

?.-Linplan audas y dependencias, bahos, galerdas,vididos,mobiidlandos, |Rs.2572/67
Aalon de uso mikfipies, patdod Antetdonch y extehlones, accesos
Yy veedas, cocina y comedon., -

§.-Recokectan y sacan Los residuos. - |Rs.2572/67

?.-Prepanar ol refiigenio y alender ek comedor {en Lo caro que eb edlagy ooy cq
bLecimicnto bruinde estos serviclos).- )

10.-Realdizan comisiones externdohes neferidas a entrege y retino de co-|Rs.2572/87
respondencia, ax UVistnilto o unidades centakes ded Consejo i
Provinciat de Educacidn, en £a medida que no afecte su iLabor 24pe-
clfica. -

11.-Cuwsan dnformacion, en tiempo y §orma, ante La Direccddn {Secae- |Ra.2572/87
tarnia) del estubfecimiento, ¢h cuanto a necesddades de anticulos
de Ldmpileza, roluras, obstrucclones, camblo de Lamparas,probie-
mas referidos a Los Lemas: gas, Kuz, cloacas,fechos, |(agua,baios)
e infragstructura en gengial. -

Prog. Bonifacio Ramdn Ufff)/IA
Dinecion Genenak
de £a D.G.E.M.T, y S.-

JO PROVINCIAL VE EDUCACION ?'”, M
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A OBLIGACLOQ. LS

\ - Art.51 RG
1—A»0bsorvur buzchna coadncty y ouer do iavochable concento goeial incisos
(3 o
2--2 Couducir el aprendizaje con agrezado al plan de estudios y pros ! a3

o
gramas vigentes, siguiendo las iudicaciones que el Jefe de [// 3;23 J
Departanento, 1la Direccidén o la Supervisidén hicieran para mejor up
desarrollo de la asignatura

3—7 Dedicar la primera clage a la explicacidn de la finalidad del / 4-23 y
estudio de su asignatura procurando despertar el interés del // Sup
\><( alumno, por 1A materia. Dar una idea suscinta del contenido del
programa (y de los objetivos que se propone alcanzar) para que
el alumno pueda iniciar consciente su desarrollo

4~8 Registrar la realizacidn de experiencias en aquellas clases o 5-24
materias que asi lo exijan

5-6 Llevar una( planilla) firmade y sellada por la Direccidn en 6-24
la que se registrdrd, sin enmiendas ni raspaduras, las //
calificaciones o travajos de los alunuios

3 Coadyuvar al mantenimiento del orden y la disciplina en el 724
~>// establecimiento y conservarlos en su clagse bajo su dnica /
“\ responsabilidad

7~5 Dar aviso a la Direccidén en cago de tener que faltar hacienda / 9-24
conocer la causa de 1la jinasistencia

8*9 Desempefinr las demds obliguclones impuestas por el reglamento /"

general y por las disposiciones que adopte la superioridad (en é8-24 J
especial las relacionadas con los objelivos institucionales) :p

9--1 Imprimir a su accidn docente un cardcter educativo(concor— 11-2 4
dante con los objetivos departamentales e institucionales) ¥y Sup
cooperando con las autoridades directivas a corregir los /
ma2los hdbitos y tendencias de los alumnos (tanto en lo que
respecta a comportamiento, como a contraccidn al trabajo /
y al cumplimiento de sus obligaciones)

1?5 Dictar conferencias cuendo lo designe la Direccidén quien / 12-24

g8dlo por causas debidamente justificadas podrd eximirlos /
de esta nbligacidn

11T Dar cuentn al Secretario de todo aquellos desperfectos, (rotu- 15-25
ras o foltantes) que concurran y se ocasionen al material didap y Sup
tico (muebles,artefactos o edificio)

DESCRIPCION .
B  PROHIBICIOQiilS Art,54 RG
iucisos
1~ Dar lecciones particularesg a los alumnos del esSablecimienta 1-25
2- Interrogar a los alumnos, a los efectos de la calificacidn, / 226

sobre asuntos que no hayan sido previamente considerados y //
dilucidados en clase mediante explicaciones, experiencias, /
otc.

J~ Separarse del aula o dar por Lerminads la(clase) antes de la 3-26

/x/ hora seiialada y nunca sin entregarla sl Preceptor o Jefe do
Preceptores

4- Censurar en el cstablecimiento o fuera de é1, las disposicinp. 8-20
nes de la Superioridad, a adoptar actitudes personales que 7/
afocten 1la disciplina dol profesorado o ol prostigio del //
establecimionto. Los profesores podrin cxponer privadamente
a lag autoridades superiores, los inconvenientes que a su //
juiclo ofrezcan las medidas towadas por aquellos



11~

12~

13-
14-

18-
19~
20~

s
y2

Exigir a sug alumnos un Libro de texto determinado QFZG Ab
(Fun CIONES Y RBSPOI'GABLLIDADES Dbl PROFLSOR EIl LL AULA %l{gﬁi*vif- .

La mdxima rcapongabilidad del Profesor es la de conducir el //
aprendizaje do sus alwnos para ello debera:

Crear y mantener un permanente clima do trabajo dulico, ascso-
rar, orientar y acompaiiar a sus alunnoes o las disgtintas Situa-
ciones de aprendizaje,

Actuar con fimmeza y seguridad.

Brindar oportunidades , ostimular y apoyar a sus alumnos,
Propiciar un clima de respeto y armonia.

Lstableocer, conjuntamente con sus alumnos , normas do trabajo y .
comportamiento claras y pregisas .

Aclarar dudas, oscnchar situnaciones especiales; aceptar sugerencias
discutir distintos puntos de vista, preparar adccuadawente sus cla-
se. .

Iniciar y terminar sus actividades con la mAs estrictaipuntualidad
Llcner diariamente el Llibro de teomas.

Lxitar, desalentar, desmerocer, criticar o anonestar a un alumno
Trente a sus compaiieros. De scr neces ario hacerlo en privado y

gi correspondierc solicitar la aplicacidn de medid:zs disciplinarias
Otorgar a sus alwano® threas para realizar en el hogor, establecer
fechas y formas de prescntacidn , y verificar su efectiva y corroc
ta devolucidn.

Verificar 1a presencia en ¢l anla de la totalidad de los alurmos
gquo nsisticron a la escuela.

Atribuir respnonsabilidades cntre los al:mnos del curso (ejemplo:
encargados de : a) limpicza del pizarrdén, L) de lus {izas, c¢) delm
meterial diddctico ,D) dol nmaterial de bLiblioteca, ¢) de vetirar

y distribuir trbajos escritos, etc.

Autorizar a sus alumnos a relirarse del dula por causa justifica
da,

bxirir a sue alunnos el oxbtricto cumplimiento do gng obligaciones
byitar que ¢l trabojo <o 1la clase se limite ol distado por parte
del Profesor y al toumar apuntesn por parte del almno con el nyo-
pbsito de una posterior memorizacidn :

Lxigir el cuidado y conservacidn de artefactos, mucbles, (tiles
rateriales diddscticos y edificio.

Cultivar una actitud de justicia y troto igualitario con la tota
lidad dc 9u®g alurnos

Aceptar los crrores de sus alumnos, analizarlos on conjuncidn con
0llos a cfectos de dar oportunidndes para que produzcan las correc
cionos nccesarias, '

Propender a una corrcelta expresidn oral y escrita.

Ho asumir, e¢n ol establoeciwionto, posiciones politico- partidaria
do comentar, on clase, lag declsionoes adoptadas por autoridades,
oltros docentes o prcceplores, o no s=er para rcforzarlas, compro-
metilndose con ellas,)

o

DOCUMENTACION A CARGO Di LOS FROFESOR!S

DiSCRIPCION

TIOMMATIVA

1= Librota do Calificacionas.,

Planillas cuatrimestrales

Planillas promedio gencral.

Planificacionos.

Libro de aula,

Cuaderno de comunicnciones.

Registro solicitud de autorizacidn para tomar prucharscscritas.

Registro de pedidos anticipados de preparacidn de clascs pric-

ticas, 1/
- .e

/



Actas do cxdmon(P~ L~ B~ )

10~ Acta individual do aplazog,

11- Documentacidn curos de recuperacidn,

12~ Solicitud de licencia, .

13- Solicitud de justificacidn de inasistoencia,

14~ Declaracidén jurada de acumulacidn do cargos.

15- Parte Diario do Bducacidn Fisica,

16~ Picha psic ~i{sico ( Prof. dec Bducacidn Iisica),

Prof. UVOITLFaCIO RANOIVEDIA
Director General
de 1a Direccidn General de Ensefianza
lledia, Técnica y Supcrior



@MCIONES IEL JEFE I8 IEPARTAMENTO (( }K

P (3) Nt
TMunciones del Jefe de Departamento Normativa -
)

l.; Confeccionar y evaluar, en conjunto con los integrantes del De- Ioc.3629/88
partamento, la Planificaoién Departamental y por asignatura // inoiso 1
(ourso), siendo responsable de la orientacién, coordinacién y /
contralor de las mismas, en funoién de las pautas dadas por la
Direcolén del establecimiento.

2,0 Planificar con los integrantes del Departamento, tareas que //  inoiso 2
apunten al trabajo comunitario, aprovechamiento de horas libres
¥ toda otra accién prevista on la planificacién institucional.

3.5 Coordinar tareas interdepartamentales y con los dem4s sectores  incimo 3
del establecimiento, a fin de tendor a la optimizacién do rocup
so8, tanto matoriales como humanos.

4.9 Dotorminar las nocosidadoe improscindiblos para cl buon dosorn~  incise 4
volvimionto dol Dopartamonto on todos sus aspoctos.

5.11 Sor rosponsablo do mantenor actualizada toda la documontacién
nooosaria para ol funcionamionto del Iopartamonto, do acucrdo incisa 5
a las pautas fijadas por la Dirocoiédn. _

6'6 Planificaer la oriontacién y apoyatura a los alumnos quo lo no~ inciso 6
coslton, siondo responseble de su cumplimionto.

T+10 Confeccionar un informe al finalizar ol afin, o cada voz que ol = incise 7
Director del ostablocimiento lo solicite, on ol cual doberd con
gter las taroas dosarrolladas, la ovaluacién do las mismas y las
altornativas do modificaociones que se ocomsidoren nocosarias.

8.8 (Colaborar con la Direcocién en la aprociacién do la labor docon-
to de los integrantes dol Departamonto).

9. 4 (Promover cl autoporfeccionamiento y porfocoionamiento grupal co
mo taroa do autogestién do los intograntos dol Dopartamento).

10.7 (Elaborar, con los docentes dol Departamonto, documontos do apo-
yo, guias do estudio, fichas do diagnéstico, trabajos préoticos,

pruevas do evaluacién, fichas bibliogréfiocas, informes, cuadros
ostadisticos, programas do exdmencs y todo otro matorial didécti
00 que apoye la tarea dol docente o dol alumno).

11. (Analizar criticamonto y con critorio profesional la labor do //
los docentos intograntes del Dopartamonto).

12,y (Asistir a las clasos de las asignaturas dol Iopartamonto, con ol

prop6elito do orientar y conrdinar la labor docontc toniondo come
fbjotivos los mismns quo so ostablocon para ol porsonal Dirootive),

DOCUMENTACION A CARGO IEL JEFE IE IEPARTAMENTOS NORMATIVA

1., ~Planiflcacién dopartamontal Deo.3629/88
2. =Planificacionos por oursos Ino.3629/88
3.6~Ciroulares tSonicas : ‘ Dec,3629/88
de 4-Libro de actas de reuniones de Dopartamonto ' : Ibo.3629/88
5.7-1‘nformo a Seorotaria de la asistencia a las rounimnes do Doparta~ Doc.3629/88

montas,
6.5-Informe anual dol Departamonto, T s s Dog. 3629/88

’ ¥
Prof.BONIFACIO RAMCN VEDYA
Director Genoral
do la Direccién Gonersel do Ensofianza
Media, Mcnica y Suporior

Vo Deectlo \OlG\Q\,



=/ PROVINCIA DEL NEUQUEN
#CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION
HEUQUEN (CAPITAL)

FUNCIONES DE AYUDAHTES DE CLASES PRACTICAS

FURCTIOAES ug LO5 AYUDANTES DE CLALES PRACTICAS

L lormativa

I- Servir de Auxiliur del profesor en los gabinetes, lavoratorios |[Art.»3 Ra 32
y clases.

2- Conservar los instrumentos, aparatos y demds enserzs de los \rt.53 RG 32
gabinetes y laboratorios (asi como cualnuier otro matarial ai-

dictico) tenisndolos sizapve pronto para usarlos.

GQuardar y conservar los obietos e gabinetes y laboratorios, [rt.83 Ra 32

debiendo dar immadiatamente aviso de cunlquier pirdida, sus-

traccién o deterioro al Superior Jerdrquico.

4 Llevar con exactitud los correspondientes libros de inventario [Art.33 RG 32

5- Llevar un Tibro en el que se anotardn las clases practicas // jArt.79 RG 31
dictadas.

0~ Administrativamentle dependen dal Vicedirector y o los efectos |[Art.31 RG 31
de 1a enseilanza de 1os raspectivos Profesores.

o e i — A (. s 0
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Prof. BSonifacio Ramon Vedia
| ' Director General
de Ta D.G.EF.T. y S,
par./
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FUNCIONES IRL JEFE Y SUP-JGIW IJ PRECEPTOIES
(5)

Tunciones dol Jefo y Sub-Jofo de Precuptores Hormativa

e

1.6 Mnor bajo sus 6rdones al cuorpo do Procoptoros Art,69RGC29
2.5 Pasar diariamento a birocel6n una planilla goneral de Profeso-  Art,7ORG29
ros y alumnhos,
3.4 Llovar a conocimiento do la Dircccién cualquior falta do cum-/  Ar+t.7ORG29
plimionto de sus deboros en que incurricren los Procoploros, /
sin perjuicio do quo adopte les nedidas que cl caso rcquicrce.
4o (Proocuparsc porsonglmente del orden y do la disciplina on su Supervis,
turno, tomando las medidas que considoro mds adocuadas sin per
juiciv do informar a la Dircccién).
5.1 (Analizar, con sontido provontivo y corroctivo, la asistoncia,
compor tamionto y rendimiento do los alumnos de su turno, adop~
tando las modidas quo crea oportuno, on ospecial las roforidas
a comunicacién y notificacién as Padros, Profosoros, Jefecs do
Iopartamonto, Asesoria Podagdgica y Dirocoién).
6.3 (Prosentar a Secrotaria toda la documcntacién relacionada con 1
los alummos para su diligenciamionto y postorior archivo.
7.9 (Rosolvor los podidos de pasc ¥y cquiVaioncias do cstudio)
8.7 (controlar la gostién dol personal a su cargo, on todos los ag
poctos)
9.8 (Participar, del modo que la Diroccién ostablezca, de la cali-
’ ficacidén del porsonal hajo su dopendonoia).

Documentacién a cargo dol Jofo o Sub—Jefo do Preceptores

Doscripecién ’ Normativa

1. ~Formulario aplicacién do medidas disciplinarias

2. ~Registro do medidas disciplinarias aplicadas

3. ~Resolucién do equivaloncias do cstudios

4., ~Rogistro de equivalencias acordadas

5. ~Parto diario do novedadcs

6. =18 y 2% roincorporacién do alumnos por inasistoncias

T+ =Notificacibén a Padres, Profesorcs, ctc., do alumhos con dificultadcs
do asistoncia, comportamionto o rondimionto.

8. —Cuaderno de actuacién dol porsonal a su cargo

9. —Informo a Profesorcs, Jcfos do Dopartamonto y Ascsoria Fodagbgica a0
bro alumos ropotidores.

FUNCIONES IEL PERSOINAL IE PRECEPTORIA

Funcionos de los Preceptoros : Normativa

{6

1.7 ~—Conpervar ol orden y la disciplina en lo que rospecta a los / Art.T3RG30
alumos (sionde su funcion primordial la do auxiliaros docen~  Suporvis.
tos colaboracidén con los Profesoros en lo que haco as(a) cono
cimiento y scguimiento do sus alwmos, (b) comunicacién con
los padros, (o) proparacién dol matorial didfctice hocosario
para ol desarrollo do las clasos, (d) orientando a sus alum—
nos cn la preparacién de clasos o trabajos que contribuyan a
mejorar ol rendimiento emcolar, (c) en tarcas dc recupcracidn
do alumnos con dificultades dirigidas por cl Profcsor. )

!/
e o)



2. 4 ~Vigilar la conducta do los alumnos (tanto on sentido correctivo Art.T4aRG30 -

como provontivo),

3.3 =Cooperar a la formacién dc los bucnos hibitos (do compor tamicn  Axrt.T4bRG30
to y de trabajo) de los alwmos medianto su congejo.

4.9 ~Formular las listas do inasistoncias de los alumios. frt.74cRG30

5.10 —Concurrir al establecimicnto 10 minutos anlos de la iniciacién Art.T4dRG30
de las claseos,

6.8 =Dar cuenta inmediata al jefo do Procoptores de cualguior acto  Art.T74eRG30
do indisciplina.

Ts., =(Cuidar que en las anlas no falton los dWtilos y matorial did4c  Supervi.

1 tico indispcnsablo).

8.5 ~(Mantonor pormanentiemente informados a los padres y ol Jofe de  Supervi.
Proceptoros sobro aguollos alumnos con dificultades de : rendl
mionto, comportamionto o asistcncia).

9o ~(Pormanecor con sus alumnos on horas libros rcalizando activi-  Supcrvi.
dados formativas o recrcativas indicadas por ¢l Profosor o Jo-
fo de Dopartamento).

10.¢4 —~(Dar cucnta inmodiata al Socretario de roturas, detorioros, // Supervis
dosperfoctos, o faltantcs quo pudiora obsocrvar ch ol odificio,
sua artofactos, mucblos, utiles o material didictico, asi como
las medidas adoptadas al respccto).

DOCUMENTACION A CARGCO I3 PRECEPTORIA

DOCUMEN TOS BEjocuta Tiempo Control~Costién

1 ~Registro asistcncia alumnos Prcceptor diariam, Jefo P.

2 ~Registro temas do claso Proseptor seman. Jofo P,

3 -Registro anual de calificacioncs Proceptor cuatrim. Jofe P.

4 ~Rogistro solicitud do autorizacién Profesor PCIT.0SC, Diroc.

para tomar pruecvas oscritlas

5 =Bolotin do calificaciones Proceptlor cuatrinm, Jofo P.

6 —Boletin do inasistencias Procop tor SCMman . Jofoe P.

7 -Logaje dol alumio Proceptor 1°Y cuatr.  Jefo P.

8 ~Cuadorno dec cormunicaciones Preocop~Profog. PCr.CEC. Jofe P.

9 ~Parte diario Procoptor diarian. Jofo P.

10 —~Citacién padros Procep—-Profes. por.ouc. Jofo P.

11 —Planillas calificacionos cuatrimes Procoptor Ju.liov, Jefe P.

trales,
e SRER T ST
N AR Al

——n.

A | T~
Prof., BONIFACIO RAMON-VEDIA

Diroctor General

de la Dircccién Genoral de Ensorianza

Media, T¢cnica y Supcrior



@PTNCIA DEL NEUQUEN
J PROVINCIAL DE EDUCACIGH
NEUQUEN (CAPITAL)

FUISTUNES DE LOS ALUMNOS

FUNCIONES DE LOS ALUALDS

NORI-ATIVA

1- Son sus debares; Art.176 RG 52
a) Respz2tar a las personas dentrd y fuera del establaecimiento. :
b) Asistir puntualmenta a las clases y conducirse e¢n ellas con
anlicacicén y cultura,
c) Efactuar los trabajos corraspondient=s a los cursos.
d) Observar buena conducta dentro y fuera del establecimiento.
e) Cumplir las prescripciones :del Reglamento General y las que
dictare la Direccidi.
f) Observar arreglo y limpieza en su indumentaria y persona.

2- Les estd prohibido Art.177 RG 52
a) Entrar en aulas distintas de Tas que cada uno tiene asignada.
b) Tomar parte en actos de indisciplina colectiva.
c) Llevar al establaecimiento Vibros y sitiles en exceso o libros
y papeles que no tengan relacién con sus estudios.
d) Exnibir insignias, emblemas o distintivos que resulten lesivos
a nuestra organizacicn institucionsl o a las autoridades del
estado.

3- Las roturas o deterioros heches en las paredes, bancos, (vidrios, Art.179 RG 53
bafios, artefactos), mateitial de ensefianza (ldminas, trabajos de
alumnos), atc. serdn reporados (o repuestos) por el o los alumnos,
que lo causaran, quienes no podrdn volver al establecimiento wien-
tras no hagan efectiva dicha reparacion. E1 cumplimiento de lo /
precedentemente establecido no excluye las medidas disciplinarias.

“4-(La méxima responsabilidad de los alumnos es la de participar en  Supervision
todas las actividades de aprendiziaje propuestas por los docentes.
Por ecllo deberd: ‘

a) Contribuir a mantener un pevmanente clima de trabajo aulico,
respeto y consideracidn,

b) Cumplir con las normas de trabajo y comportamicnto estableci-
das de comun acuerdo con los Profesores.

c) Plantear dudas. respetar cituaciones especiales o particulares,
aceptar o aportar sugerencias, discutir distintos puntos de vida.

d) Evitar el desorden y la inliisciplina.

e) Realizar las tareas encomzndadas por 1os Profesoras presentdndo
Tas en término y correctamsnte. .

f) Cumplir estrictamente los horarios de sus actividades escolares.

f" g) Aceptar-y cumplirlas responsahilidades asignadas por Preceptores,
! Docentes o Direccidn. .
h) No retirarse del aula o del astablecimiento sin autorizacion pre-
A via y en circunstancias de extrama necesidad.

i) Cuidar y mantener en verfectas condiciones el edificio, muebles,
artefactos, instalaciones y waterial diddctico.

Aceptar sus erroras y analicavios criticamente a efectos de efec-
tuar las correcciones necesarias,

Expresarse correctamentaz, tan®o on forma oral como escrita.

No asumir, en el establecimiento, posiciones politico-partidarias.
Cumplir estrictamente todas y cada una de sus obligaciones y /
ejercer todos y cada uno de sus derechos.

Exigir a los domis el cumplimianto de sus obligaciones y respon-
sadilidades.

JAEenay v s omem e e T G e Vel e Suetinin g
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ROVINCIA DEL NEUQUEN L5
EJO PROVINCIAL DE EDUCACION I , s ‘
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FUNCIONES DE LOS PADRES

oo FUNCIONES DE LOS PAORES __ _ _  _ NORGATIVA
1- Representar a sus hijos y registrar su firma Art.172 RG 51
- 2~ Devolver en término y con su dabida notificacion toda documen-  Art.172 inc.l y 2
tacion somatida a su consideracion. RG 51

3- Concurrir al establecimiento cada vez que sea citado [partici~- Art.172 4° RG 51
pando con su presencia y opinidn]. .
4- [Conocer Tos regimenas de: asistencia, promocidn y disciplina].
5- [Conocer los horarios de las distintas actividades (clases-ex- ,
traclase, =ducacidén fisica, etc.)].
6- [Comprender a su hijo (para o cual es necesario que conozca /
sus posibilidades y limitaciones, su forma de ser y sus difi-
cultades, procurando acercarsc a €1)].
7- (Apoyarlio, alentédndolo con el elogio en todo 1o bueno que 11aga
y confortdndolo en sus dificultades y problemas].

B~ TExigirle qua cumpla con todas las obligaciones que le corres-
L g | { Y }
ponden],

Y- [Ho abandonar ni delegar 1a responsabilidad y 21 derecho de
Supervisor su educacicnl.
10-- [Conocer sus amigos y compafieros., tomando contacto con ¢llos].
11- [Conocer la escuela y towar conocimiento de la vida escolar,
directamente a travds de su hijo o acudicndo a los sectores
rasponsables cuando se trate de situaciones que generen su
preocupacion.

12- [Emitir su opinidn, en los momentos oportunos y ante quicnes
corresponda, respecto a los aspectos negativos del accionar
escolar, aportando sugerencias para su majoramientc].

13-

[Apoyar 1a labor de la escuela, comprendiendo y haciendo camren
der 1a funcidén formativa de la misma].

14- Tomar conocimianto, en forma constante y permanente, de la mar-
cha de los estudios y del comportamiento de su hijo, conver-

sando periodicamente con el mismo, con doccntes, directivos y
preceptores].

[Formar parte de la Cooperadora y del Club de Padres].

15

16- [Contribuir economicamentc a la 1mpl>mbntac1on de aqu>llas taeeas
reas extraclase que asi lo requicrani. _ R -

kmﬂ»«;:*\;yzrjéftg 5
PROETWBONIFACIO RAMON -VEDIA
DIRECTOR GENERAL
DE LA D.G.E.M,T.y S.

par./
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