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ANEXO 3

NUCLEOS TEMATICOS Y BIBLIOGRAFIA PARA COBERTURA DE CARGOS JERARQUICOS
TRANSITORIOS DE SECRETARIOS DE ESCUELAS PRIMARIAS.

NUCLEO 1

Fundamentos de la Politica Educativa de la Provincia de Buenos Aires.

1. LaPolitica Educativa Nacional.
2. Fines y Objetivos de la Politica Educativa de la Jurisdiccion.

3. Sistema Educativo: Estructura, Gobierno y Administracion del Sistema: Jefatura Regional, Jefatura
Distrital, Secretaria de Asuntos Docentes y Consejo Escolar.

4. Articulacion entre Niveles y Modalidades del Sistema Educativo.
5. Organizacion, propdsitos, y funciones del Nivel de Educacion Primaria.
6. Lineas politico-pedagdgicas del Nivel Primario.

7. Inclusién, diversidad, vulnerabilidad educativa, obligatoriedad, ensefianza, participacion y
convivencia.

8. EIl Secretario como garante de las trayectorias escolares.

9. Organizacion de las escuelas del Nivel: la vida institucional y la cultura institucional.



10. Modelos organizativos: Escuelas de jornada simple, Escuelas albergue, Escuelas no graduadas,
Extension de la jornada escolar, Jornada Completa, Doble Escolaridad.

11. Escuelas en diferentes contextos: Urbano, Rural e Islas.

NUCLEO 2

La comunidad escolar.

Los Derechos de los nifios y nifias. Los Derechos Humanos.
Concepcion relacional del Sujeto Pedagdgico.

La construccion del conocimiento escolar.

Los docentes en la escuela.

El gobierno escolar y las practicas democratizadoras.
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NUCLEO 3

El Maestro Secretario y la escuela como Unidad de Trabajo. “El Equipo Directivo de la Escuela
Primaria”.

=

El Proyecto Institucional y la Planificacion del tiempo y espacio para la ensefianza.

2. Proceso de conduccion del Equipo Directivo. Roles, funciones y tareas. Estilos de conduccion. Toma
de decisiones.

La conformacion de equipos de trabajo: Participacion, acuerdos, conflictos y consensos.

La gestidn, organizacién y la administracion escolar.

La informacion. Construccion, uso y sistematizacion. La informacion como derecho. Toma de
decisiones.
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El Maestro Secretario en Educacion Primaria “La agenda del Secretario”.

=

El curriculum: Proyecto politico, social y cultural.

2. El Disefio curricular como normay como instrumento de trabajo en la gestion del Maestro Secretario,
su injerencia.

Los procesos institucionales en vinculacion con el contexto.

Analisis de los procesos y factores que permiten la comprension de la dinamica institucional.

La evaluacion de alumnos, de docentes e institucional. EI Plan Institucional de Evaluacion.
Autoevaluacion Institucional.

6. Efemérides.
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NUCLEO 4.

El trabajo de asesoramiento en relacion a las tareas del Maestro Secretario.



1. La presentacién de legajos.
2. Registro de Asistencia de alumnos. Boletines de calificaciones. Planillas de Promocion.
3. Salidas educativas y de Representacion Institucional.
4. Accidentes escolares.
5. Respecto de la normativa y procedimientos para las acciones estatutarias, incluidos los aspectos
salariales, de todo el personal de la Institucion.
NUCLEO 5.

El Maestro Secretario y la organizacion del trabajo.
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10.
11.

=

12.

13.
14.
15.

. Abordaje de la realidad institucional a partir de la lectura de datos. El analisis, la construccion, el uso

y la sistematizacién de la informacion.

Creacion de nuevos espacios de actuacion institucional, abordajes de las fuentes de informacion, de
recursos humanos y materiales en relacion con el Proyecto Educativo.

Deteccidn de rutinas institucionales facilitadoras y obstaculizadoras de la gestion escolar. Elaboracion
de propuestas superadoras.

El Secretario y las relaciones interinstitucionales e intrainstitucionales.

La Agenda Institucional, como recurso que posibilita la organizacion y sistematizacion de tareas y
tiempos a partir de los requerimientos de la funcion.

Estados administrativos de la institucion, de responsabilidad directa y de corresponsabilidad.
Planillas y formularios de uso en el Nivel. Matriculacion, inscripcion. Pases. La confeccién y entrega
de constancias y certificados administrativos. Planillas de informes de calificacion. Realizar las
acciones administrativas del servicio alimentario escolar y de otros programas gque se ejecuten en la
institucion.

. Tareas especificas e instrumentos de registro y de sintesis para uso institucional.

Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos.
Produccion, circulacion, sistematizacion y aplicacion de la informacion para la toma de decisiones.
La participacion de los sujetos institucionales:

COMo proceso continuo.

. en la construccién del Proyecto Educativo.

La vinculacion de los sujetos institucionales en el proceso pedagdgico, en relacion al marco
estatutario y normativo.

Resignificacion del rol en los procesos de autonomia de gestion.

Comunicacién: canales, factores obstaculizadores, facilitadores, formas usuales.

Formatos escritos usuales de la administracion publica.
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NORMATIVA
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Decreto 300/06 y Guia de comunicacion escrita en la Administracion Publica 2200/08.
Decreto 4767/72 .Manual de Cooperadoras Escolares.

Decreto 257/05. La asignacioén de nuevas Plantas Organico Funcionales.

Decreto 258/05 Designacion de suplencias por 3 o 4 dias.

Decreto 3991/97 Bandera Bonaerense.

Acuerdos Paritarios - Paritarias Docentes.

Resolucion 251/93 Interpretacion art. 114.0.1.

Resolucion 598/94 .Abandono de cargo.

Resolucion 2780/95 Regulacion art. 114° H. 1.

Resolucion 5617/86 Pautas basicas para el régimen de Concentraciones Rurales.

Resolucion 1650/88 Pautas para el funcionamiento de Escuelas No Graduadas.



e Resolucion 2649/98 .Pautas para el funcionamiento de escuelas de Doble Escolaridad.
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con Jornada Completa.

e Resolucion 824/05 Asignacion de funciones jerarquicas transitorias.
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