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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, se invito a participar
a directores/as y secretarios/as en actividad, designados a propuesta de la Direccion
Provincial de Educacion Inicial 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 reune la totalidad de los procedimientos
que se llevan a cabo en las instituciones, sino algunos de los mas usuales. La tarea ini-
ciada por el Consejo General debera tener una politica de continuidad, a fin incorporar
otros procedimientos y revisar o actualizar los que ya fueron incluidos.

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
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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
Inicial. Su estructura se divide en tres apartados:

GENERALES [ Asuntos Docentes / ALumnos INICIAL

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 |, | D1 |y | 11 | sefalan el primer procedimiento para el apartado de “Generales”,
"Asuntos Docentes” y "Alumnos Inicial”, respectivamente. Todos ellos estan acompafados con los
formularios correspondientes.

El modelo de formulario se intercala en cada procedimiento y el CD que acomparia esta publi-
cacion contiene la version digital de todos los formularios para utilizar en las instituciones de
Educacion Inicial. Aquellos procedimientos que incluyen formularios con numerosas paginas se
encuentran completos en la version digitalizada de este material. En cambio, la version 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.
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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.

Codigo del formulario Nombre del formulario

Direccidn General de il
Giituray iducacion  BUENOS Rlires

PLANILLA DE SOLICITUD DE MAESTRO/A DOMICILIARIO/A

REGION: .....cooiiiiiiiinns
DISTRITO: ..coovvvieieee
FECHA: ..o
Sefior/a
Director/a de la Escuela Especial N°....... de.iiiiie
El/la que SUSCIIDE........cceeriiiiiiececeececeee (madre, padre o adulto responsable)
L L= PP TP PPN , solicita la inscripcion
en el establecimiento a su cargo, de SU ..........ccccciviiiiiiinns de .o afos de edad.
El/la nombrada/o padece de...........cooiiiiiiiiiiiiiiii e que le impide

la concurrencia a la escuela comun. A tal efecto acompario el certificado médico extendido por el

dOCOr. ..o e

Al mismo tiempo dejo constancia del conocimiento de las normas vigentes para la admi-
nistracién de alumnos en esa escuela y de la aceptacion del dictamen medico-psicopedagdgico,

sea favorable o no, a su ingreso.

Para el caso de que Mi......ccccceeeeiiinienen. se halle comprendido en el cuadro de afecta-
dos que pueden concurrir a ese establecimiento, me comprometo a colaborar con los tratamientos

que se le proporcionan y a respetar las indicaciones que se ordenan en pro de su habilitacion.

Sin otro particular saludo a usted muy atte.

Firma del padre, madre o adulto responsable

Aclaracion padre, madre 0 adulto responsable: .............ccoiiiiiiiiiiiii e
[@ 71U o T= o7 o OSSP
Apellido y nombre del alumNO: ..........ooiiiiii e
Fecha de NAaCIMIENTO: ........co.iiiii ettt
DINTAEl @IUMNO: ...

DOMIGHIO: ... bbb

Escuela a la que concurre o concurrié antes de solicitar el Servicio: ............ccccoeviiiiiiiniiiiciciee

Apellido y nombre del/a docente:

10 DGCyE
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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 institucion educativa remitira al Consejo Escolar original y 2 (dos) copias, una de las
cuales con el sello de ingreso en el Consejo quedara en archivo en el Jardin de Infantes.
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.

® |aconfeccion de las planillas de contralor debera realizarse en forma manuscrita y ser legibles.
Las planillas que se confeccionen en forma computarizada deberan realizarse con tamano de
letra no inferior a 14 y deberan ser impresas con nitidez.

e 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

H Educacion Inicial

N
w



14

® Es imprescindible que los establecimientos efectuen un control permanente de los DNI de
los agentes, a efectos de evitar problemas de cobro.

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

* Aefectos 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 afofs o seccion/es tomara posesion.

Si las altas corresponden a docentes titulares interinos (sin contar con el pertinente acto administra-
tivo), 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 prérroga o toma de posesion diferida,
la documentacion que acredite dicha situacion permanecera en el servicio. En el contralor se
incluira solamente el docente que se designe como provisional hasta el término de la prorroga.
Es importante aclarar que la situacion de prorroga de toma de posesion se dara en casos de una
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 aifio y seccion en que renuncia.

En el caso de docentes titulares, cuando el Jardin de Infantes reciba el acto administrativo de
aceptacion de renuncia, volvera a incluirse en la certificacion de servicios con codigo de confir-
macion de cese (CC), indicando nimero 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 ningtn 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 indicado 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 nimero de resolucion, mesy 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 cadigo Tl, 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 numero 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 efectuo 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°...", 0 “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.
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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;

e 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;

e 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 24.557.

Licencias

El personal docente que solicite licencia debera 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.

o Caracter 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 afio 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.

e 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.

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

e 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.

e 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 lo siguiente.
- Denominacién 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 ndmina 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
0 vecino de la institucion educativa, 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 sera motivo de tal exigencia la entrega de pases, boletines, constancias para salario fa-
miliar u otra documentacion.

Podran incorporarse en las siguientes categorias.

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 afos 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 afos
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 quorum reque-
rido (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.

e 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.

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

DGCyE



e Se elaborara el orden del dia, en base a lo previsto por la Direccion de Cooperacion Escolar.
e 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 comision revisora de cuentas
(los que se vencen y los que deben cubrirse por renuncias o por desplazamiento).

S 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 Direccion 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;
e 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.

22 DGCyE



G2a

Direccidn General de_ il
Culwray Educacién Buenos Alre§

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

EJERCICIO ..... 201........ CUITN*
DISTRITO:

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

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

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

CARGOS APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO N° DOMICILIO LOCALIDAD

VEN./MAN.

Tit. Docente

Titular

Suplente

Asesor

NOMINA DE LA NUEVA COMISION REVISORA DE CUENTAS

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 calefacciéon
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 s

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. ...
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 S| DNODtiene 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

Direccion General de
Cultura y Educacién LA PROVINGI

NOMINA Y FIRMAS DE LA
NUEVA COMISION DIRECTIVA

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

1013 {1 o
Establecimiento educacional: .............c.oooiiiiiiii s
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 préximo 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 aprobacion Firma autorizada por Coop. Escolar

ADVERTENCIA: Este documento tiene validez solo con la firma y sello de la
Direccion de Cooperacién 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 sancion 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 Ebucacion INiciAL

La Planta Organico Funcional (POF) | g3 | ofrece los datos necesarios de una institucion educativa
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

El formulario S.E.T. 3 detalla la conformacion de la Planta Organico Funcional del establecimiento
educativo. La informacion cuantitativa ofrecida y la interpretacion cualitativa de los datos gene-
ran acciones en la gestion institucional, en la labor pedagogica y en las decisiones politicas.

EI S.ET. 3y la P.O.F. A. se elevan a Jefatura Regional, Secretaria de Asuntos Docentes, Tribunal de
Clasificacion y Direccion Provincial de Educacion Inicial a fin de analizar el estado particular de
cada establecimiento y proceder al correspondiente archivo en cada organismo educativo.

Consideraciones generales
Toda la informacion a consignar en las planillas debera corresponder al dia 30/04 del afio en curso.

Se confeccionaran seis (6) ejemplares originales y/o copias, todos con firma en original del directi-
vo del establecimiento, Inspector del area e Inspector Jefe Distrital, a fin de certificar la documen-
tacion a presentar. Un juego de planillas debera remitirse a la Direccion Provincial de Educacion
Inicial.

El personal directivo que firma en las planillas en primera instancia es responsable de la veracidad
de la informacion. Luego lo supervisa y firma el Inspector del area. Solo puede ser modificado por
la Comision de tratamiento de la POF y por el Tribunal de Clasificacién del Nivel Inicial.

Encabezado

® (Consignar los datos requeridos en la planilla en su totalidad.

e Consignar la Region y el Distrito (con nombre y codigo). Se debe indicar la mayor cantidad
de datos posibles para la localizacion del servicio (localidad, barrio, paraje, etc.)

e Consignar con una cruz la modalidad: SEIMM - Jardin Maternal o Jardin de Infantes seguin
corresponda.

e Teléfono: consignar el codigo de area precediendo al numero telefonico. En el caso que el
establecimiento no tuviere teléfono, debe consignarse el nimero de teléfono particular del
director, docente o vecino, con la aclaracion necesaria.

e (ategoria, ubicacidn y clasificacion: consignar los datos seguin fueron aprobados en planilla
mecanizada.

Cuadro 1
® Fue confeccionado para volcar la informacion de todas las modalidades del nivel. Al com-
pletarlo se consignaran solo los datos correspondientes a cada servicio educativo: Jardin
de Infantes con o sin sala de dos afios incorporada, Jardin maternal o SEIMM (Servicios de
Educacion Inicial Minimos).
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® En la columna "total” se debera asentar el total general de alumnos del Establecimiento.
Esta cifra sera la suma de los subtotales de salas integradas y puras, si las hubiera. Si el es-
tablecimiento tuviere solo servicios integrados o secciones puras unicamente, el subtotal de
las mismas coincidira con el casillero “total".

Cuadro 2
® Los datos han de ser coincidentes con la planilla de POFA.

® |a diferencia entre POF afio anterior y POF afio actual se asentara siempre que hubiere
cargos aprobados por las instancias correspondientes.

® En el casillero "vacante" debera constar la resultante de la suma de los cargos titulares
interinos y provisionales.

e En casillero excedentes iran los cargos de vicedirectores en servicios con 6 (seis) y 7 (siete)
secciones.

e En el casillero "cargos por Resolucion 3367/05" se detallaran los cargos que corresponderian
al servicio con la aplicacion de dicha Resolucion. Dichos cargos pueden o no estar aproba-
dos a la fecha de confeccion de POF.

Cuadro 1,3y 5
® |os datos han de ser coincidentes en todos los cuadros.

Cuadro 3
® |as superficies mencionadas deben coincidir con las consignadas en el plano.

e Estos datos en correspondencia con la realidad y realizando el analisis entre la planilla SET 3
y el plano, evidencian la seccion que ocupa cada aula.

e |a totalidad de las secciones, edades y matricula debe ser coincidente con el cuadro 1.

Cuadro 5

e Al consignar datos de matricula, secciones y cargos del afio anterior (aprobados por el or-
ganismo interviniente para ese afo) y del afio actual, se resaltara la diferencia si hubiera
existido incremento o disminucion.

Cuadro 6

® Enlos cargos de personal de otras modalidades debera expresarse si los equipos de orienta-
cion escolar (EOE) pertenecen al servicio o al equipo de distrito.

® En cargos en horas PEF expresar si provienen de CEF o son cargos en horas propios del
servicio.

En el reverso de la planilla:

Plano

® Deben consignarse todos los espacios abiertos y cerrados, respetando la proporcionalidad de
las medidas reales, aclarando el uso de cada ambiente o si constituye un espacio ocioso.

Planilla POFA

® En esta planilla se deben consignar los datos de todos los docentes que conforman la Pla-
nilla Organica Funcional.

® E| ordenamiento de los cargos debe ser coincidente con el ordenamiento que tienen dichos
cargos en el cuadro correspondiente en la planilla SET 3.

e Se consignaran los datos solicitados en las diferentes columnas de la planilla y en observa-
ciones se podra indicar la informacion que se considere pertinente.

e Servicios Provisorios: los docentes en el servicio de origen deben figurar como titularesy en
el distrito de destino como provisionales.

DGCyE



® |os docentes que desempefien funciones jerarquicas transitorias figuraran en su cargo de
base y en observaciones se indicara donde se encuentran prestando servicios y desde qué

fecha.
® En caso de cargos vacantes por renuncia, jubilacion o fallecimiento se indicara quién desem-

pefaba el cargo y desde qué fecha se produjo la vacante.
e (Cambios de funciones: figuraran solo en el establecimiento de origen.

El equipo de conduccion del establecimiento es el responsable de verificar que los datos vertidos
sean correctos. De igual manera procedera el supervisor del establecimiento antes de firmar.

Debera tenerse en cuenta la coincidencia de los datos enviados en tiempo y forma a distintas
instancias de la DGCyE.
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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.

Fiscal.
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 insti-
tucion educativa, identificara la Causa Judicial para la que solicita la informacion, nombre y ape-
llido 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 obligacion 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 institucion educativa, 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 conocimiento del Juzgado dentro del quinto dia de recibido el oficio”.

Tal reserva sera fundamentada por la institucion educativa con referencia concreta al caso dado.
Dicha circunstancia se configura cuando debe protegerse el interés superior del nifio, de conformi-
dad con el art. 4° de la Ley 13.298, en concordancia con el art. 3° de la Convencién sobre los Dere-
chos del Nifo, 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 6rgano 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 institucion 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 |D1b| 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 efectivamente
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 el Jardin de Infantes.
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La autoridad de la institucion educativa labrara 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.

D1a

“Direccion General de B n
Cultura y Educacién uenos ires

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)

Enla sede ..o N del distrito de
......................................... ,alos ................ dias del mes de ........................... el afio
20...... , SE TEUNEN l/la e y el
SEAOIA oo , quien se hace presente a
efectos de solicitar la toma de posesion del/de cargo/horas de ...........ccoieiiiiiiiiiiiiiieean
....................................... , 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 declaracién 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.

En este mismo actoel/la ............cocooeiiiiiiiiiiiinn, 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 CONSHtUIdO ©N ..........iuuiiiiiiiii s del
distrito de ......oeiiii . 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 Jardin
de Infantes documentara en el formulario la veracidad de los datos y en la copia certificada de la
declaracion 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 |D1b| donde registro 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.

DGCyE



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: ocurrird 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 poF |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 mddulos 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 | D6 |).

® |a asignacion de funciones jerarquicas transitorias cesara en las causales establecidas en el
articulo 75° apartado 13 de la Ley 10.579. A pedido del Inspector de Area, la Secretaria de
Asuntos Docentes realizara la disposicion de limitacion de funciones jerarquicas a efectos
de regularizar la percepcion de haberes en la que se dispondra que el docente vuelve a su
cargo base relevado. Lo cual 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 prorroga de suplencia |D4f|, 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.

DZI a Direccion General de B H
uenos Aires
Cultura y Educacién LA PROVINGIA

RENUNCIA POR CAUSAS PARTICULARES
(PERSONAL DOCENTE TITULAR EXCLUSIVAMENTE)

Lugaryfecha .....................]

Sefior/a Director/a del JAardin: ........ .o

LI (1 (o PP PP PRSPPI
El/la QUE SUSCIIDE .....eiiie et 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..

3) Cargo/u horas..

DOMUCHIO ... e e e
N® d€ FOJA A8 SEIVICIOS ...ttt ettt ettt e et e et et
LC-LE-DNIN® i ClaSe .......ouumiiiiiieiiiiiiii
Lugar y fecha de NaCiMIENTO ...........oouiiiii e

Saluda a usted muy atentamente

Firma del docente
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et o " -
Cuituray Educacion uonos Rirgs

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

Lugaryfecha.............ccoooeiiiinn,

El/12 QUE SUSCIIDE ....eee s tiene el agrado de dirigirse
a usted, a los efectos de presentar renuncia al / los cargo / s que consigna a continuacion:

T)CANGO. . Jardin de Infantes .........ccooovviii

A fin de acogerse a los beneficios de la jubilacion Ordinario mévil, solicitando que la misma sea aceptada a
PArtir del ..o 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 dESEMPENO BN ] CAMGO TE.. .. uuueiiiieeeiie e e e e e e et e et e e e e e aesn e e e e e e e e e eeeannes
Escuela.... ..o DiIStrito. . ..
Periodo, desde...........ooiiiiiiii s Hasta. ...
Ruralidad SI-NO Resolucion N°...........cccooiiiiniiin,
Doble Escolaridad SI-NO Resolucion N°...........cccoiiiiniiis

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.

* 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. . e e
Teléfono.........ooiiiiii Localidad. ..o
NUMErO de FOja 0 SEIVICIOS. ... . ettt ettt ettt ettt e ens
LG, — LB, 0 DN N et
Lugar y fecha de NacMIENO. ..........oiiei s

Saludo a usted muy atentamente
Observaciones:

Distrito. .. ...veeeiiei e 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 hasta el dia ...............cccceeveinee.
................................................................... inclusive, cesando de inmediato en sus funciones. -
LUgar Y fECNA ...

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 ]

44 DGCyE



D4c

Diraccién General de B n'
Cultura y Educacian uenos II‘B§

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

(Personal Docente Exclusivamente)

Lugaryfecha .......ccocoiiiiiiii

S T=T o] = PP
(D11 (o NPT P PP UP TP

EN/12 QUE SUSCIIDE .. .ceititiiiie et ettt et e e 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 computos de servicios condicionado y en actividad, a partirdel ...................coooeenee.

al/los cargos que consigna a continuacion:

T) CArg0 ..o
...................................................... Distrito
2) CArg0 ..t
...................................................... Distrito
3) CAIgO0 et

Hace saber que la caja que otorgara dicho beneficio

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

fllo solicita el pago de la retribucion especial

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

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

al desempPefo €N €] CArgO A .....c..oi i

Jardinde Infantes ... Distrito ..o

Periodo, desde .........cooiiiiiiiiii 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) Cargo
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D4e

En la sede del Jardin de Infantes ............................. N® del distritode .........ccciiiiiiii
alos ......... diasdelmesde ..........cooeeviiiiiiiiiiiinns de 201........ , se reunen el/la Sefior/a Director/a
...................................................... y el/la Docente Provisional ................coiuiiiiiiieiiciiiecc e
DNIN® s , quien se notifica de sucesedesde el ..............oooviiiiiiiiiin en:

Materia - Asignatura - Esp.

Cargo Curfic- TTP - TpP - TAP Horas| meduos | Afio | Div. [Turno Modalidad Observaciones

Sin mas, firman al pie los presentes.

Daf

oocion Gonarl do -
Cuitura y Educacién Buenos AIIB§

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 proximo ciclo lectivo antes de la iniciacion del mismo).

EN 18 SEAE....uiiiii e N° del distrito de
......................................... ,alos ................dias delmes de ...............cceeevvenennenn..... del
afo 201 Lserednenel/la .......ocooiiiiiiii
y el Sefior/a .................. quien se desempefara,
en el/las Cargo/NOras A€ ..........viuiiiiiie et , con situacion
de revista SUPLENTE, en reemplazo del/la docente

hastael .../ ....../....... , fecha en que fuera desplazado por el titular/provisional, quien con fecha
......... /.............. renové 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 reglamentacion, 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.

e 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.

e 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 Ceédula: 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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Direccidn General de B n-
cuituray Educacion uenos Kires

CEDULA DE NOTIFICACION

Sefior/a: (nombre/s y apellido/s completos) ............ocuiiiiiiiiiiiii
CAIIE N ..o
LOCalIdaq: ...
(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°

................................. ,ocaratulado .,
se ha dictado la siguiente ... (se transcribe todo el texto del

acto a notificar, considerandos y parte dispositiva).

Queda Ud. notificado/a.
Lugary 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 .............. diasdelmesde .............eeenne. de ..o siendo las .........
horas me constitui en el domicilio de ....... ..o
SO BN o e oo
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 .ol dias del mes de ...................... de ............ siendo las
........... horas me constitui en el domicilio de ...........cooiiiiiiiii
SIO BN .o e no
habiéndolo/a encontrado, procedi a hacer entrega de la copia de la presente cédula de
notificacion a ...........coiiiii 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 ..ol dias del mesde .............cooounill de ........... , siendo las ......
horas me constitui en el domicilio de ..., sito en
.......................................................... de........oeeiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 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 123°y 125).

Al siguiente dia habil de producido el maximo de inasistencias injustificadas, el docente sera inme-
diatamente emplazado por su superior jerarquico a retomar su puesto de trabajo y a presentar des-
cargo respecto de la justificacion de las mismas, en el domicilio denunciado en el establecimiento.

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

® Para el personal provisional o suplente cuando incurra en 2 (dos) inasistencias injustificadas
consecutivas o alternadas por mes calendario, 0 no se reintegre a sus tareas al vencimiento
de la licencia otorgada en un plazo de 2 (dos) dias habiles.

La notificacidn se realizara mediante los mecanismos previstos en el Procedimiento de notificacion
fehaciente | D5 |.

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 labrarda 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 cuestion, 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.

Diraccidn General da H
Cultiray Educacion ~ BUENOS Alres

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

Acta de emplazamiento labrada en presencia del interesado (Titulares)

Enlaciudadde .......coooveiiiiiiiiiii e alos ...... dias del mes de
................................... del afio ............... siendo las .............. horas, comparece
ellla docente .........cooeeiiiiiiiiiiiiininn, DNI oo, que desempefia el cargo
de i ;Y en mi caracter de .......cocoiiiiiiiiieinnnn. , 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 ..........ccooeiiiiiiiiiiiii en el Jardin
de Infantes .......coooiiiiiiii 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 ........coooiiiiiiiiii, alos ...... dias del mes de
.......................... del afio ................ siendo las .............. horas, comparece el/la
docente ......oooviiiiiiiii e, DNI oo, que desempefia el cargo
de . ;yenmicaracterde ........ooeeeiiiiiiiinn , 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 ...........ccooeiiiiiiiiiiiieinnne en el Jardin de
Infantes ......cooviiiiii 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
....................................... en el Jardin de Infantes ....................... y presente nota de
descargo debidamente fundamentada, bajo apercibimiento de cese por abandono de
cargo.

Colaciénese.

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 ......cooiiiiiiiii en el Jardin de Infantes ....................... y
presente nota de descargo debidamente fundamentada, bajo apercibimiento de cese por
abandono de cargo.

Colacionese.
[1de 4]
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Carta documento (Titulares)
(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 término de 2 (dos) dias habiles retome su

puesto de.......ccoevvviiiiiiiiiiieean, en el Jardin de Infantes ....................... 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)
Sefor/a: (hombre 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............ooooiiiiiiii en el Jardin de Infantes
....................... 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: ........cocoeiiiiiiiiii
(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
SU puesto de ... en el Jardin de Infantes ....................... 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: .......ccoevviiiiiiiiiii
(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 el Jardin de Infantes ....................... 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 ...................... de ... siendo las .........
horas me constitui en el domicilio de ...l sito en
................................................. de ......c..coceiiiiiiiiiiiiiiiieieneee. 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 aclaracién del notificador

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

Alos ....cooeeeenininl. dias del mes de ...................... de ............ siendo las
........... horas me constitui en el domicilio de ..............................ceeeeee..... SitO €N
...................................................... de ................................_no habiéndolo/a
encontrado, procedi a hacer entrega de la copia de la presente cédula de notificacién a
........................... DNI :.................... quien manifestd 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 ................ dias del mesde .............coeueiis de ........... , siendo las ......
horas me constitui en el domicilio de ... sito en
.................................................... de ......cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee.... 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 notificacién en la puerta de
dicho domicilio.

Firma y aclaracién del notificador

Acta de incomparecencia

En la ciudad de .........ccooiiiiiiiiin 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 .....................ceeeeee... DO asistio a
prestar servicios del dia ............ delmesde .......ccoveviiinn. del afio en curso sin dar
razéon. Emplazado/a mediante ................coooll a reintegrarse a sus tareas bajo

apercibimiento de cese y vencido dicho término, el/lla 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 PreSenCia de .......o..iuiuiniiiii e 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 comparecencia:

En la ciudad de .......ccoooiiiiiiiii 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
Aclaracién: es facultativo del funcionario/a que confecciona el acta, hacer suscribir la

misma por dos testigos, con la siguiente leyenda.

Leida en presencia de .........oueiiiinii i 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 sefiala una circunstancia que considere que puede configurar una falta, se procede-
ra 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 | 5 | y se 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 tomo 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
excepcion de las situaciones previstas en el Decreto 258/05. Las coberturas pueden ser por crea-
cion 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 modulos |p9al, deben estar autorizados por el
inspector Jefe Distrital, por lo tanto debe presentarse la planilla de cobertura con la firma
mencionada.

e 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.

56 DGCyE



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 |pgb| 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, Gnicamente, 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 establecimiento,
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 VIII 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

Direceidn General de H
Culturay Educacion ~ BUENOS Aires

DESIGNACION: PROVISIONALES Y SUPLENTES
PARA CARGOS, HORAS Y MODULOS

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

i —

OBJETO: Designacion

La Direccion del Jardin de Infantes ..............ccooeeiiiniinns N° solicita la designacion de un/a docente
con situacion de revista ...............ccooi, para el cargo que se detalla.
AREA/ ASIGNATURA / ESP CURR/ | CARGO/H| GRADO/ANO- HORARIO
CUPOF MATERIA / TTP / TpP / TAP S./MOD. SECCION Ton T Mar T e T Jue Vie T 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 7 ] HORA[ 7 7

Cortar por la linea de puntos

DESIGNACION

Sr./a Director/a Jardin [ N°. | FECHA: [ |

Comunico a UD. que el/la docente | |

o] ust{__] oerec[] P[] Proveb: [

HA SIDO DESIGNADO PROVISIONAL/SUPLENTE DE: | |

AREA / ASIGNATURA / ESP CURR/ | CARGO/H| GRADO/ANO- HORARIO
CUPOF MATERIA/ TTP / TpP / TAP S/MOD. | SECCION Ton T Mar T Mie T Jue T Vie T Sab TURNO
APARTIR DEL.......... Lo T, HASTAEL:.............. Joiiiiii Lo,
DISTRITO
SELLO FIRMA
FECHA: SECRETARIA DE ASUNTOS DOCENTES

DGCyE




D9b

Direccion General de i
Cultura y Educacién Buenos llﬂ!ﬁ

DISTRITO: ..o,

ACTA DE OFRECIMIENTO DECRETO 258/05

Enlaciudadde ..............ccoooiiiinnni. ,alos .......... diasdelmes .........cccooviiiiiiiinnn. de 201.....

Siendolas ............... hs, en sede del Jardin de Infantes ............................., el/la Sr./a Director/a: .................cooeiiiiie.
del mencionado establecimiento procede conforme lo pautado en el Decreto 258/05 a ofrecer la cobertura "a cargo"

del cargo .... Seccién . Turno . .., como consecuencia de la licencia por Articulo ...

usufructuada por el/la doCeNte .........coceiiiiniiiii e desde ................ hasta .........ccceeeenns

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

Se encuentran PreSENtES COMO VEEUOIES ... ..ciiiiiuneeen et e e e e e e e et e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e eanaeeens
APELLIDO Y NOMBRE DNI PUNTAJE ACEPTA FIRMA

Resulta designado para el cargo propuesto en este acto el/la docente .................coocveiniinnen. 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: ..ot SOLICITUD DE COBERTURA DECRETO 258/05
FECHA:........... Joviioi Joviiiiiiann,

AL INSPECTOR TECNICO ADMINISTRATIVO DISTRITAL
En mi caracter de Director/a de la escuela...............c..coeeeenninnn.
solicito a Ud. la cobertura "A CARGO", 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/a del Jardin de Infantes ............ccooiiiiiiiiiii fecha ......... Lo foviiiins
Comunico a Ud que el/lladocente .............ccveeiiniiiiiiiiicciieieens DNI oo

Puntaje ............... ha sido designado/a "A CARGO" enelcargo ..........c..ccceevveennen. Seccion .......... Turno ............

A partir del ....... Joviiina [oviiiann Hasta ......cccooeeviiiiiininns Enreemplazo de........c.ooouviiiiiiiiiiiiii
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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
formay 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
desempefiar 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°).

e Por reintegro voluntario al cargo.

¢ Cuando se compruebe una trasgresion si esta en uso de licencia por enfermedad o accidente
de trabajo.

DGCyE



e 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, serd 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

Diraccidn General de. H
Cuituray tducacion ~ BUENOS Aires

PERSONAL DOCENTE

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

EI/la QUE SUSCIIDE ... et
fojao N°deregistro ...........ccoeiiiiiiiiiiinne DNE LG LE (o quien revista en el
(2= 1o [o I [ T PP con caracter de titular/provisional/suplente,
con ........ horas catedra / médulos, se dirige a usted a efectos de solicitar licencia en el cargo/horas catedra/
modulosde .......cooeiiiii ,desdeel ......... [oveiiinnn. [oviann.. hastael ........... Y R [oeiinnn.

por articulo ....

Sr./a Presidente del ConSEjO ESCOIAr A€ .........uuiiuuiiniiiie e

Visto el pedido de licencia solicitado por el/la docente
y dejando constancia que se adjunta la documentacion correspondiente, se

eleva a sus efectos.
Firma del Director del
Establecimiento
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D10b

oo ]
Cuituray Educacion ~ BUENOS Aires

Actuacion

Cadigo Lic.

FORMULARIO EXCLUSIVO PARA PEDIDO DE JUNTA MEDICA

de de 20

Sr/a Director/a del Jardin de Infantes
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 Jardin 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 documentacion 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 documentacién 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



Procedimiento |D11

ACCIDENTE DE TRABAJO Y ENFERMEDAD PROFESIONAL

Conceptos introductorios

Elementos de un accidente
En todo accidente interactuan 3 elementos.

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

Riesgo

La Organizacién 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
Los riesgos mas comunes dentro del ambito laboral son:

e caidas de altura, por ejemplo de sillas o escaleras;

® caidas a un mismo nivel por pisos defectuosos;

® golpes por cajones abiertos, mobiliario mal dispuesto;

e cortes con elementos filosos o guillotinas;

® sobreesfuerzos por traslado incorrecto de cargas;

® dolores de columna vertebral por mala postura;

® |esiones por uso inadecuado de armarios, sillas, mesas o estantes;

e 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;

e 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 funcion, incluidas las salidas a otros organismos o dependencias, lecciones paseo,
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convocatorias de superiores a reuniones y todas las actividades pedagogicas, administrativas y de
gestion de tramites propias de la actividad escolar.

Prevencion de accidentes
e Examinar criticamente los lugares de trabajo.

e |dentificar 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.

e denunciar el accidente ante la asequradora.

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 llamar al servicio de coordinacion de
emergencias médicas (0800-333-1333).
e 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 meédicas de Provincia ART.

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

1. Completar el formulario de solicitud de asistencia médica |D11a| y entregarselo al damni-
ficado.

2. Llenar el formulario de denuncia de accidente |[D11b| y enviar por fax a la aseguradora, den-
tro de las 24 horas de conocido el hecho. Los numeros de teléfono son los siguientes:

- Casa Central: 0800-999-1829/ (011) 4819-2800 (codigo 112)

- La Plata: (0221) 489-0115/ 0310/ 0627- 421-2389.

- Mar del Plata: (0223) 499- 2100/2119/2122/2101/ 2108/ 0800-999-1829 (codigo 421).
- Bahia Blanca: (0291) 455-2872/ 73/ 0800-666-9338.

- Rosario: (0341) 440-0278.

3. 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.

DGCyE



- Provincia ART
Calle 7 N° 440 (CP 1900) La Plata

Rte.: Jardin N° Partido

Debera anexarse la siguiente documentacion: en todos los casos, el formulario de denuncia de ac-
cidente 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.: Jardin N° Partido

Si existiera, contendra el legajo del accidente o la enfermedad profesional con la siguiente do-
cumentacion: 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 institucion, se archivara una copia de todo el legajo conformado que se elevara al Consejo
Escolar 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 dictimenes 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 acompanar 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 [D11a| 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 Ilamando al 0800-999-1829 e ingresando el
codigo 111. Para obtener una solicitud en blanco podra ingresar al portal institucional ABC de la
DGCyE (www.abc.gov.ar, solapa izquierda Direccion de Condiciones y Medio Ambiente de Traba-
jo- Formulario ART) o bien puede llamar al (011) 4819-2888 e ingresar el codigo 311; también
puede descargarlo de la pagina web www.provinciart.com.ar o, como ultima opcion, solicitarlo en
cualquiera de las sucursales de Provincia ART.

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-
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0s. Para ello, debe completar el formulario de denuncia de accidente o enfermedad profesional
D11b| 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, podra ingresar al portal institucional
ABC de la DGCyE (www.abc.gov.ar, solapa izquierda Direccion de Condiciones y Medio Ambiente
de Trabajo- Formulario ART) o bien llamar al (011) 4819-2888 e ingresar el codigo 312, descargar-
lo de la pagina web www.provinciart.com.ar o, como ultima opcion, solicitarlo en cualquiera de las
sucursales de Provincia ART, 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 diagndstico 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 sufrié 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 resulté accidentado en el mismo hecho.

e Datos del empleador
Nombre o razon social: DGCyE.

CUIT: 30-62739371-3

Contrato Ne: autoseguro

ClIU: 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: numero de fax del organismo.

Mail: mail del organismo.

Nombre del establecimiento: donde ocurrid 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 accidente.

e Datos del trabajador accidentado
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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 utili-
zara 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.
Situacion contractual: se trata de la situacion que revista el trabajador.

Fecha de ultimo examen periodico: se refiere al ultimo examen médico realizado por el empleador.
C.1.U.O: reservado para completar por Provincia ART.

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

Antigiiedad: cuanto tiempo lleva el accidentado prestando servicio en la DGCyE (indicar dias, me-
ses 0 afos seglin corresponda).

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

e Datos del accidente o enfermedad profesional
Gravedad presunta: sefalar 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 En-
fermedades Profesionales (Resolucion 1601-1604/07) |D11b|.

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

Diagnostico.
- Zona del cuerpo afectada: insertar codigo segun 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 traba-
jo y Enfermedades Profesionales (Resolucion 1601-1604/07).

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

Descripcion de la enfermedad profesional.

- Agente material asociado: insertar cadigo.
- Zona del cuerpo afectada: insertar codigo.
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- 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 diagnostico: se completa segun la tabla que el propio formulario presenta, por
ejemplo laenfermedad profesional se detecto en: Examen Preocupacional-Codigo P; Sanatorio
Privado-Cddigo N; Hospital Publico- Codigo H; Peritaje Judicial-Codigo J, etcétera.

Centro asistencial: se debe indicar el nombre, domicilio, teléfono., etcétera.

Accidente in itinere: sefalar 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 institucion tendra que disponer de los siguientes formularios y numeros de teléfonos.

e Formularios de solicitud de asistencia médica [D11a.

e Formularios de denuncia de accidente de trabajo y/o enfermedad profesional |D11b|.

e |istado de prestadores médicos del distrito y zonas aledanas.

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

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

e Numero visible del servicio de atencion al cliente de la aseguradora 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.

e 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 Ne 3204.
- Anexo Mar del Plata: (0223) 492-2933/ 493-7336/ 0810-222-4777, Bolivar N° 3053 local 1.
- Bahia Blanca: (0291) 455-2872/ 73, Chiclana N° 299 esq. Fitz Roy.
- Rosario: (0341) 440-0278, Italia N° 556.
Oficinas:

- Olavarria: (02284) 44-5514/ 44-562, Dorrego N° 2871.

- Tandil: (02293) 434- 347/ 441- 875, General Pinto N° 731.

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

- Trenque Lauquen: (02392) 423-587/ 434-152, Oro N° 299

- Zarate: (03487) 426-152/ 432-038, Alem Ne 345,

- Villa Gesell: (02255) 473-900, Avenida Buenos Aires y Alameda s/n°.
- Pehuajo: (02396) 470-116, A. Alsina N° 443,

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,
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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 orbita de esta reparticion publica, la tramitacion del accidente de-
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 (0800-666-6778).

En caso de accidentes mortales la ART brinda servicio de sepelio, debera 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
Buenos Aires . Provincia [»
SOLICITUD DE ASISTENCIA MEDICA
LA PROVINCIA S ART
CODIGO N° 50040 Administradora del Autoaseguro GPBA

DATOS DEL ORGANISMO

ORGANISMO / DEPENDENCIA: CULT.N

CONTRATO N AUTOASEGURQ. 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: [CULL] [DNU] [LC.] [LE] [C1L] [PASAPORTE] N°
FECHA DE NACIMIENTO: ..ot s e . CALLE: N PISO: DPTO: CODIGO POSTAL: v
CALLE N PISO: DPTO. CODIGO POSTAL:

LOCALIDAD: PROVINCIA: PAIS:

TELEFONO: HORARIO HABITUAL QUE CUMPLE EL TRABAJADOR: DE. HS.A HS.

DATOS DEL ACCIDENTE

FECHA DEL ACCIDENTE: J HORA DEL ACCIDENTE: OCUPACION AL MOMENTO DEL ACCIDENTE:
C.ULT. 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

NOMBREY APELLIDO O RAZON SOCIAL:
DOMICILIO: TELEFONO:

FECHA SOLICITUD FIRMA AUTORIZADA POR EL ORGANISMO Y ACLARACION

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

Buenosn s Provincia [»

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

CODIGO N° 50040 Administradora del Autoaseguro 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: C.LLU.

EMPRESA SUBCONTRATADA: SI[ JNO [ ] CULT. OCURRENCIA O DETECCION:

CALLE NG 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: DTO: 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. HS.
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: ClUO.
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

ACCIDENTE DETRABAJO

HORA DEL ACCIDENTE: .........HS. HORARIO DE LA JORNADA EL DIA DEL ACCIDENTE: DE....ccere HS. HASTA: voren HS. FECHA DE INICIO DE INASISTENCIA LABORAL: oo s
DOMICILIO DE OCURRENCIA DEL ACCIDENTE: [ESTABLECIMIENTO PROPIO] [OTRO LUGAR] CALLE: N°;
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] DIAGNGSTICO: LT 2 LT s O
FORMA DEL ACCIDENTE 111 NATURALEZA DE LA LESON: | (1] =2 (11 s 1]
zonapecusrroarecaon | L L o L) 5 [T

ONA DEL CUERPO AFE( TIEMPO DE EX
(VER TABI ALAGEN

DIAGNOSTICO 2

DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICO 3

DIAGNOSTICO

IAGNGSTICO 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
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 EIl EMDI EANAR Al ITOACEST IRANA
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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 establecimiento,
y a su archivo. Con los datos del registro se confeccionara la ficha individual .

Direccion Provincial de Educacion Inicial

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 y motivo de salida. Aquellos docentes que se retiren pasado el horario esco-
lar por cuestiones de orden institucional también firmaran aclarando el horario de salida, con el
proposito de resguardar los derechos que les asisten.

Es recomendable agregar en la ultima hoja del Registro de Asistencia la ndmina del personal y el
numero de documento con su correspondiente registro de firma.
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Procedimiento [D13

PUNTAJE ANUAL DOCENTE

Los docentes titulares seran clasificados anualmente mediante un puntaje, segun los cargos que
desemperfie, 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 numero 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 y, 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 afio 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 afno.

- Solo se asigna valor por desempefo 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
afno por afo y por servicio educativo, avalado por autoridad competente.

- El desempefo 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 desempefio 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
antigliedad para el puntaje de un segundo cargo de la misma direccion de educacion.

- La antigliedad para puntaje no es la misma que la antigiiedad que se percibe como
bonificacion salarial.
e 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 institucion educativa o acreditar constancia de la
calificacion anual en el cargo que reclama. En los dos casos sera necesario presentar las
planillas de todos los afios 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 declaracion 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 cobrard hasta el mes en que el hijo cumple los 18 afos. 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 Inicial

~
~



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).
e 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.

D14a

DECLARACION JURADA PARA ASIGNACIONES FAMILIARES
(DECRETO N9 507/73 Y 5828/88) (Llenar por duplicado)

l 1 | Ministerio u Or&a_nismn Reparticlén | JJ
1) DEL DECLARANTE: Distr, Item “Ap. Esc, Foja N° Dacente
o 3 TIT. _[PROV, | SUPL,
2 N®de Documento Apellido y nombres completos (para agentes apellido de soltera)
1 Lib, Enrolamiento o Anteriot a su
2 |Lib, Civica 4 No de 5 Lg"\,ﬁ‘o Actuat "m’uma {Vive con su conyuge?
de legajo teimonl
3 |C.I. Prov. Bs, As, Varon e “mﬁ;‘ e
4__|CI, Proy. Bs. As, Muier. Soltarg 1 u HM
S5 | €.l otra jurisd. Varén Casado 2
6 [C.l. otra Jurlsd, Mujer
Dia_| Mes | Ao Viudo 3 . ;
7__|Otros Docum, Vardn i Divorciada i (Celebrd su dltima
8 | Otros Docum. Mujer ¢Argentino? en la Arg
9 | Docum, Unico Varén Separado legalmente S
10| Docum. Unico Mujer L] 0no Separado de hecho 6
6 PARA SER LLENADO EXCLUSIVAMENTE POR AGENTES DIVORCIADOS, SEPARADOS LEGALMENTE O DE HECHO
¢Esté obligado judicialmente a pasar cuota de alimentos a su conyuge? 1l s 0 |no
= r
Si tiene hi es ?
i tiene hijos, estdn ellos a su cargo tlsil 1o lno

Cantidad de horas semanales que cumple (no computar

: ! el R Ad caangs l l ningin tipo de horas extraordinarias)
¢Desempeiia otra actividad rentada en relacién de de dencia? En caso ivo llenar el cuadro 1]s lleS
p,ﬁ,',"hl;gb,, Rese;::i‘g;wm Nombre de la Empresa o Reparticion SAe?\nlsc;:i w:fl‘:::’sles
S L |
S - L |
T 0 | | : | |

SI desempenia actividad rentada por cuenta propia, citar el nimero de afiliacién a la Caja
Nacional de Previsién para Trabajadores Auténomos Ntimero de afiliacion

Si es profesional no afiliado a la Caja Nacional de Previsién para Trabajadores

Auténomos, citar la Caja correspondiente y ntiimero de afiliacién Codigo Caja Namero de afiliacion
I1) DEL CONYUGE
i 9 10 .
H N de Documento Apellido y ipletos (para agentes apellido de soltera)
& Lib. Enrolamiento
£l Estado civil anterior a su
£ D
:Fz Lib. Civica 11 1{sf|vive?{0 [no 12 | matrimonio con el declar.
& 2 CL. Prov. Bs. As. Var6n Fecha de nacimiento Soltero
RES C.1. Prov. Bs. As. Mujer 1
HB C.I. otra jurisd. Varén Casado 2
& 6 C.l. otra jurisd. Mujer Dia | Mes | Ao Viudo 3
817 Otros Docum. Varén Divorciado 4
HE Otros Docum. Mujer éArgentino? )
@19 Docum. Unico Varén : Separado legalmente 3
§[10[~ [Docum. Unico Mujer 1]st 0|no Separado de hecho 6
Y
-1
5 ¢Desempena actividad rentada en relacién de dependencia?
£ 13 |En caso afirmativo llenar el sigulente cuadro. 1 |si 0 | no
] Ambito R do pa
2 eservado para S Anos de Horas
> Priv. | pabl. Cédigo Nombre de la Empresa o Reparticién Servicios
E
3
S0 [ |
3
[}
AN [ | |
o | | | |
a
3; 14 Si desempefia actividad rentada por cuenta propia, citar el niimero de afiliacién a la Caja Nacional
3 de 1 para Trabajad A Niimero de afiliacién
©| Sies profesional no afiliado a la Caja Nacional de Prevision para Trabajadores
E Auténomos, citar la Caja y nimero de afi Cédigo Caja Namero de afiliacién
TALON PARA EL AGENTE
El sefior
L.E, L.C,, D.N.IL; C.l. ntmero.
ha presentado la declaracion jurada para subsidio familiar.
Lugar y Fecha : Firma dcl superior
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11I) PERSONAS POR LAS QUE EL|AGENTE DECLARANTE SOLICITA O YA PERCIBE ASIGNACION FAMILIAR
(51 ES FAMILIA NUMEROSA - 3 O MAS HIJOS- CONSIGNAR LOS QUE TIENEN HASTA LOS 21 ANOS AUNGUE POR ELLOS NO SE PERCIBA ASIGNACION ALGUNA

15

ASIGNACIONES

Pk
i

FECHA
DE

PARENTESCO | MCIMIENTO
DIA | MES [ANO

igo

0
APELLIDO Y NOMBRES 5

para Codi

numerosa

1
1t

Cényuge
Hijo o menor|
i cargo

Hijo
disminuido
primaria
media o sup.

g
g

l
|

10

11

12

13

14

16

17

- 18

19

20

(1) Sefialar con un 1 las asignaciones que ya se perciben y con un 2 la o las asignaciones que se soliciten.
EN CASO DE TENER FAMILIARES INCAPACITADOS A CARGO CONSIGNAR LOS SIGUIENTES DATOS

16

APELLIDO Y NOMBRES ““';i;;fg:m MONTO |EN QUE CONCEPTO

1|Si| 0 |No

1{Si|0 |No

1|Si|{0 |[No

17 |El monto total en concepto de asignaciones familiares que consta en el Gltimo recibo - cheque del agente declarante asciende a Pesos:

Declaro bajo juramento que la presente es un fiel reflejo de la verdad, habiendo sido confecclonada sin omitir ni falsear dato alguno,
Se debe adjuntar fotocopia legible del Gltimo talén del cheque.

Lugary fecha

Certifico que la firma que antecede pertenece al sefior
y que el monto que figura en el cuadro 17 coincide con las asignaciones familiares que consigna el tltimo recibo - cheque del agente

declarante.

Lugar y fecha

Firma del declarante

Firma del superiot
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D14b

PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DIRECCION GENERAL DE CULTURA Y EDUCACION

Distrito Item Ap.

ASIGNACION POR ESCOLARIDAD
FORMULARIO PARA ALTAS O BAJAS DE ALUMNOS REGULARES

Esc. Foja

Ministerio u Organismo

Reparticién | AGENTE

Apellido y Nombres (nara agentes femeninos apeliido de solterz)

] TIT. |PROV.| SUPL.

PARA SER LLENADO
POR EL BENEFICIARIO

DOCUMENTO

o = | Fecha de nacimiento del .

z cicLo | imenor Tipay Numero

H (marcar con X en el cuadro correspondiene) |

]

2

@ | PRE-ESCOLAR POLIMODAL |

5 _y

g g

] : ) | D HIJO DISMINUIDO o
81, srgclor\; ARO ARO ; (marcar con X) Firma del agente

é a.2a. 6 3a. Lv_____‘,,.,*i,,_,‘ e
Z CENTRO DE ESCUELAS

£ SUPERIOR O ADULTOSO! FORMACION TECNICAS ESTABLECIMIENTO DEL ESTADO
2 TERCIARIO NOCTURNO PROFESIONAL (ANO)

E ) PRIMARIO AROO SECUNDARIAS -

Q ANO DURACION RESIDUALES ESTABLECIMIENTO INCORPORADO
8 MEDIO aao (ANO)

2

2

5

E| ’ l
% _ Distrito . Escuel PR,
o =

:E \
& Apeilido y Nombres del Alumno

Lugar y Fecha

==l

Baja . Fecha de inicio del ciclo lectivo

Sello del Establecimiento Firma y sello autorizados

Form. 831 A - Direccion Servicios Generales - Departamento Impresiones

D14c

Direccidn General de
Cultura y Educacién

SENOR DIRECTOR DE REPARTICION

este organismo, de acuerdo al detalle:

El/la que suscribe..............cooeeiiiiins

Lugary fecha ......cccveiieiiieiiee 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

............................................................ 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

Distrito ltem Ap. Esc.

Foja N° | Documento Apellido/Nombres

Firma:

Aclaracioén de firma: .....

DOCUMENTO: ...t

Domicilio: ..........
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Matricula

El presente manual de procedimientos constituye un documento de consulta que tiene por objeto fa-
cilitar la organizacion institucional y la unidad de criterio. Sin embargo es necesario el conocimiento y
lectura de la reglamentacion que regula el funcionamiento del Sistema Educativo.

Recomendaciones generales para el tratamiento de los estados
administrativos

Deben cumplimentarse en los plazos previstos, sin omitir ningun item, en forma prolija, sin ras-
paduras ni enmiendas, salvandose los errores mediante otros asientos. Los datos que se consignen
seran fidedignos, exactos y actualizados.

Cuando corresponda llevar libros, éstos deben ser habilitados y foliados. En caso de carecer de
libros se utilizaran cuadernos que de igual modo deben ser foliados y debe constar en ellos el sello
de juntura.

En todos los casos, la redaccion debe ser clara y precisa, utilizando el vocabulario especifico, cali-
grafia inteligible, sintaxis y correcta ortografia.

Los archivos deben estar organizados de manera funcional y operativa para facilitar un diligenciamiento
dindmico de los tramites.

Es responsabilidad del personal directivo asesorar a los docentes sobre el cumplimiento y organi-
zacion de los archivos, a fin de asegurar que en ausencia del director o vicedirector, el docente a
cargo del establecimiento pueda brindar informacion si le es requerida.

Procedimiento | I

INSCRIPCION

El periodo de inscripcion en las instituciones educativas sera el que fija cada afo el calendario de
actividades docentes. El equipo de conduccion (director, vicedirector y secretario) sera el respon-
sable de establecer las acciones de las personas que intervendran en este procedimiento, con el fin
de que las mismas sean ordenadas y agiles, teniendo en cuenta que este sera el primer contacto
que la familia tiene con el ambito escolar.

Cuando los padres o los adultos responsables se acercan al Jardin de Infantes para realizar la
inscripcion de su hijo o menor a cargo, traen consigo grandes expectativas que representan un
cambio radical para ellos, ya sea para el ingreso a la primera seccion o como consecuencia de un
cambio de institucion educativa.

Considerando a este Nivel como el primer ambito educativo publico, con derechos y obligaciones, es
importante la primera impresion que surja en este acto, del cual dependeran sin duda, muchos de los
aspectos que luego acompafiaran la vida escolar, y esa relacion tan especial entre la familia y la escuela.
Es pertinente entonces crear el espacio y el ambito necesario para recibir al nifo y su familia, conside-
rando que es el ingreso al sistema educativo y el reconocimiento del sujeto en la categoria “alumno”.

De esta inscripcion se obtienen datos que al ser analizados constituyen la base de informacion
cuantitativa y cualitativa fundamental para la gestion Institucional.

Manual de procedimientos institucionales
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Procedimiento de inscripcion

Actividades previas
El equipo de conduccion debe realizar las siguientes actividades previas.

e Ratificar la inscripcion de los alumnos regulares para el afio siguiente.

e Relevar la voluntad de inscripcion de hermanos de alumnos regulares e hijos del personal
de la institucion.

e Detectar posibles cambios de turno.

e Qrganizar la difusién en la comunidad y exponer en forma clara y visible las condiciones de

ingreso, documentacion y plazos para la inscripcion a la institucion, conjuntamente con la
informacion de otras instituciones cercanas del mismo Nivel.

e Determinar la cantidad de vacantes disponibles en funcion de las secciones aprobadas en
el tratamiento de POF.

e Designar y asesorar al personal responsable del proceso de inscripcion suministrandole los
insumos correspondientes.

e Establecer un trabajo en red con los Jardines de Infantes e instituciones de la zona, como
asi también con las escuelas primarias bajo la coordinacion de los Inspectores Areales, con
el objetivo de distribuir la matricula en forma racional y equitativa.

Actividades de proceso
El responsable debe solicitar la siguiente documentacion.

e Fotocopia del DNI libreta o DNI tarjeta del alumno (Resolucion 1800/09, “Normas de segu-
ridad del DNI") En caso de no poseer DNI, se solicitara informacion sumaria del Juzgado de
Paz. Simultdneamente se orientara sobre la necesaria iniciacion del tramite de solicitud del
DNI del alumno.

e Constatacion del domicilio actual en el DNI libreta (solo acredita domicilio el DNI libreta,
decreto nacional 1501/09, Res. 784/03). También se considerara valida la presentacion de
un servicio domiciliario (luz, gas, agua, teléfono, cable).

® Fotocopia del DNI de los adultos responsables.

® Fotocopia de la partida de nacimiento del alumno.

® Fotocopia del certificado de vacunas o libreta sanitaria.

e Planilla de inscripcion completa (actualmente formulario emitido por el Programa de Cé-
dula Escolar)

El personal a cargo cotejara las copias con la documentacion original, sellando las mismas con la
leyenda "es copia del original” (no corresponde “es copia fiel”, dado que la expresion fiel se usa
exclusivamente en ambitos legales), verificara la informacion volcada por los adultos responsables
en la Planilla de inscripcion (cédula escolar) y conformara con las copias el Legajo administra-
tivo del alumno, el cual se conservara durante la permanencia del mismo en la institucion.

Ademas hara entrega de la Constancia de inscripcion , con fecha de citacion para la respectiva
notificacion.

Los nifos seran matriculados en el establecimiento aun cuando no hayan presentado toda la do-
cumentacion.

Ademas es necesario considerar que el pago de la cuota societaria de la cooperadora escolar es
voluntario, por lo tanto no constituye un requisito para la inscripcion.

DGCyE



En caso de no presentar el DNI y/o la Partida de nacimiento

e Se solicitara al padre, madre, tutor o adulto responsable certificado médico o certificado
buco-dental donde se deje constancia de la edad aproximada del nifio a inscribir.

e Se labrara Acta de compromiso con el adulto quien debera tramitar la documentacion
del menor a la brevedad, pudiendo el Equipo de Orientacion Escolar, asesorar para tal fin.

e Se dard intervencion al Equipo de Orientacion Escolar para el sequimiento de aquellos alum-
nos que se encuentren en esta situacion. En el caso de no existir EOE en el establecimiento, el
maestro de seccion colaborara con el director o secretario a fin de completar la documenta-
cion, dejando constancia escrita de cada intervencion.

® (Cuando resulte necesario se consultara la pagina web del Ministerio de Desarrollo Humano de
la provincia de Buenos Aires.

Actividades posteriores

En las instituciones del Ciclo Maternal se adecuard este procedimiento a las particularidades y
convenios de los distintos establecimientos.

El equipo de conduccion organizara las siguientes tareas.

® Distribucion de los alumnos por seccion y turno. En este caso deben tener prioridad los exce-
dentes del afio anterior que hubieren ratificado la inscripcion -Primer Ciclo: lactantes, deam-
buladores y sala de 2 afios y Sequndo Ciclo: 12, 22, 32 y multiedades-. Es criterio de la Direccion
Provincial de Educacion Inicial que todas las instituciones conserven el ciclo completo de 3, 4
y 5 afos, priorizando la matriculacion de los nifios de 4 y 5 afios que responde a la obligato-
riedad prescripta por la Ley de Educacion N° 13.688 de la provincia de Buenos Aires.

e Exhibicion y notificacion a los adultos responsables de los listados de alumnos ingresantes
y condicionales.

® |aentrega de constancias de excedentes, con orden numérico de inscripcion -segun el cri-
terio de radio correspondiente-, firma y sello de la institucion.

e Confeccién de los listados de los alumnos que sera entregado_al docente a cargo de cada
grupo, para la posterior confeccion del Registro de asistencia .

e Confeccion de las constancias generales para la acreditacion de la inscripcion (a pedido de
los adultos responsables).

e El director y/o vicedirector asignaran los maestros a las distintas secciones de acuerdo con
los criterios pedagogicos institucionales.

® En caso de alumnos con proyectos de integracion, se realizaran acuerdos de trabajo del

Equipo Escolar Basico (EEB: director, vicedirector, maestro de seccion y/o profesores de
otras areas, EOE), quedando registrados para su evaluacion y ajustes necesarios.

e Confeccion del SET 3 (POF Y POFA) .

Inscripcion de alumnos en casos de diversa procedencia

o Qtras instituciones del distrito u otro distrito. Ante la solicitud de vacante por parte de un adulto
responsable, la direccion del establecimiento le otorgara una constancia de vacante que debera
presentar en el establecimiento de origen, cuyas autoridades extenderan el formulario de concesion
de pase. En cuanto al legajo del alumno, el mismo sera enviado por Sodic, Consejo Escolar, Secre-
taria de asuntos docentes (SAD), o Equipo de Orientacion Escolar. Cuando estas opciones no fueran
posibles, se entregara el legajo a los padres o familiares y se labrara el acta correspondiente.

e Otras provincias. Se solicitara pase. En el caso de no contar con el pase correspondiente se
labrara un acta explicando los motivos que impiden la presentacion.

e Otro pais. En caso de ser de un pais de habla no hispana se solicitara la documentacion que
certifique la identidad del nifio traducida al castellano.
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En todos los casos si no existiesen vacantes se brindara informacion de instituciones cercanas
correspondientes al mismo nivel.

IMa

~ SOLICITUD DE INSCRIPCION - ANO LECTIVO 201_ N
R YRR EDUCACION INICIAL
®DATOS DEL ESTABLECIMIENTO: Nombre: - Estatal O
NUmero: ... Distrito: Privado O
EL ALUMNO/A SE INSCRIBE EN: (Marque con una cruz lo que corresponda)
NIVEL INICIAL: Ciclo Maternal ] Ciclo Jardin de Infantes (] )
EDAD (al 30/06): 45 dias a 1 afio O 1aiod 2 afios 3aios ] 4afos[d  5aiiosd
L TURNO SOLICITADO: Mafana [_] Tarde (] Jornada Completa ] )
e 2
© DATOS DEL ALUMNO/A:
Tipo DocC: ..o N®DOC: oot Estado del Doc: Bueno_] Malo] En TramiteC] No posee(]
..................................................... NOMDIES:. .o
-------------- Fechade Nac:......[....[....... LugardeNac:................................. Nacionalidad:......................
............................................................ N°: ............ Piso:

N° Folio:

N° Libro Matriz: ....

SERVICIO EDUCATIVO DE PROCEDENCIA: (Complete sélo si el afio pasado o este afio el alumno concurrié a otro establecimiento)
Jurisdiccién/Provincia:. ....................... DISHAO: « e e e et Rama/Nivel: ............. Estatal O
Nombre del EStableCIMIENTO: . ... ...ouite ettt NFOz. . Privado O

Condicién del alumno

en'la inscripoion actual: Permanece [ Reinscriptol]  Ingresante (1 Promovido[L]  Proveniente del ciclo lectivo anterior [

Otros datos: ¢ Cuantos hermanos tiene?..... ¢Cuantos en este Establecimiento? ...... Distancia del domicilio a la escuela: ....... Km
Cantidad de habitantes en el hogar:......... Cantidad de habitaciones en el hogar (exceptuando cocina y bafio): ..
L Cantidad de libros en el hogar (sin contar revistas, diarios y textos escolares): .......... Otra lengua hablada en el hogar:, )
[ZWUREGISULIHSY DATOS DE LA MADRE, PADRE Y/O RESPONSABLE DEL ALUMNO/A:
Apellido/s de laMADRE:.................ccoooiiiiiie NOMDIES: -
Nacionalidad:......................oo Profesion U 0CUPACION: .................uuiiiiiiiiiiiiiiiiii
CONDICION Trab: Trabaj Ch / No trabaj Ama d Jubilado/
‘ DE ACTIVIDAD‘ P n aJOD Temprgraarjwozl Jo%r;?:rsotl oy?usaé:D mcaas:EI O pensionado] Rentistal] ~ Di itadoC]  Otros 1 ‘
Nivel de Instruccion de la Madre: (Marque el tltimo nivel alcanzado)
Ninguno [ Primariod Secundario] Terciario[d Universitariol] Posgrado [ ‘CompletoO ‘ IncompletoO Hasta el afio/grado.... ... ‘
No O
¢Vive?Zs| O —>TipoDoC: -.evvvveen N°DOC: «vviiiiiiiianns Estado del Doc: Bueno_] Malo] En Tramite.] No posee[]
Domicilio - Calle: ... N Piso: ....... Torre: ....... Dpto: .........
Localidad: ........oooeii Codigo Postal: - .ovvvvveiiiiiinis Teléfono: ....ooovviiiiiii
b,
>
Apellido/s del PADRE: .................cccoiiiiiieiiiieie N[0 011 01 5= T TP
Nacionalidad:......................oo Profesion U 0CUPACION: ...............oiiiiiiiiiiiiiiiiiii
CONDICION Trabajo Trabajo Chan?as/ No trabaja Ama de Jubilado/ X §
DE ACTIVIDAD | F ] O  jomalerod y busca (] casal] Estudiante ] i [ Rentistal] Discapacitadol] Otros (]
Nivel de Instruccion del Padre: (Marque el dltimo nivel alcanzado)
Ninguno [ Primario[d Secundariold Terciariol Universitariol] Posgrado (1 ‘CompletoO ‘ IncompletoO Hasta el afio/grado:. .. .. . ‘
No O
éViVe?ZS[ O —>TipoDoC: .cevvvvnnn N°DOC: v, Estado del Doc: Bueno[ ] Malo[ En Tramite.] No posee(]
Domicilio - Calle: N°: ... Piso: . Torre: ....... Dpto:
Localidad: .............ooooiii Codigo Postal:...................... Teléfono: ...
b,
>
Apellido/s del TUTOR/RESPONS...............ooooiiiviiiiiiiiiiii NOMDIES: - o
Vinculo / Parentesco con el alumno:................... Nacionalidad:................... Profesién u ocupacion: ....................oe
CONDICION Trab: Trab: Ch: | No trabaj Ama d Jubilado/
DE ACTIVIDAD | P o alOD Temprgraarl\gcl Jo%r;i?earsocl oyfusaé:D mcaas:D O pensionado] Rentistal]  Di itadoC]  Otros 1 ‘

Nivel de Instruccion del tutor/responsable: (Marque el dltimo nivel alcanzado)
Ninguno (1 Primariod Secundariol] Terciario[d Universitariol] Posgrado ] ‘Completoo ‘ IncompletoO Hasta el afio/grado:. ... ‘

Tipo DoC: ...ovvvviiinn NC DOC: it Estado del Doc: Bueno[] Malo[] En Tramite ] No posee[]
Domicilio - Calle:  ........cooiiiiiiiiii Ne: Piso: ....... Torre: ....... Dpto: ........
Localidad: ............ooooiiiiii Codigo Postal:...................... Teléfono: .........ooooeiiiiiis

A

( JEFE/ADE HOGAR: MadreQQ PadreQ Tutor/ResponsableQ
OTRA PERSONA AUTORIZADA A RETIRAR AL ALUMNO DEL ESTABLECIMIENTO:

Apellido/s: ... NOMDIES: -+t
Tipo Doc........ N° DOC: it Vinculo / Parentesco con el alumno: ...............ccoooiiiiiiiiins
Y,
[ Frente ]
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Gabinete Social

Cuituray Educacion  BUENOS Aires Provincia de Buenos Aires

INFORMACION DE SALUD

Obra SOCIal: .. .veee e NC ARAAO: . j

( ANTECEDENTES DE ENFERMEDAD
¢ Tiene alguna enfermedad que requiera periéodicamente tratamiento o control médico?

J

- Solicito la inclusién de mi hijo/a o tutelado/a en el siguiente Servicio Alimentario:
Prestaciones
O a O a O O O | O vélidas para nivel
Post Primario

DMC: Copade Copade Comedor Comedor Comedor Comedor  Comedor Comedor
Desayuno/  Leche Leche Simpley Simpley Simpley Simple, Dobley Doble, DMC | [J Simple
Merienda Simple Reforzada DMC Copade Copade DMCyCopa Copade yCopade O Doble

Completa Simple Leche Leche de Leche Leche Leche

SIDI NOLD G CUAI:
Durante los ultimos tres afios; fue internado alguna vez?
S NO D G POT QUE: e e e
¢TIENE ALGUN TIPO DE ALERGIA? sid NoQ
En caso afirmativo, describa sus manifestaciones: .......... ... ...
Laalergiase debe @: ................cc.coeiiiiiiiiii No sabe[] ¢ Recibe tratamiento permanente?:Si] NoO
TRATAMIENTOS:
¢ Recibe tratamiento médico? Si(1 No[d ESPECIIGUE: -+ ettt et e
Quirdrgicos: Si] NOO1  Edad:............. TiPO d€ GIFUGIA: ... .
¢Presenta alguna limitacion fisica? SIL NOL]  Aclaracion: ...
Otros problemas de salud:
L O )
e 3
® VACUNAS OBLIGATORIAS: tomando en cuenta el Calendario de Vacunacion y la Guia de Salud N° 2,
S| deacuerdo asucumplimiento  VACUNACION: COMPLETA 1 INCOMPLETAL] SIN DATOS[]
é 3 En caso de ser incompleta o sin datos se debe realizar consulta médica.
oo
g§ DETERMINACION DE: Talla (en centimetros): .................... Peso: ................... Kgrs. (con 1 décimo)
Fecha de la determinacién: ........ L. Lo
\ /
g 3
SI EL ALUMNO TIENE ALGUN PROBLEMA DE SALUD EN LA ESCUELA :
Recurrir a: IS U CION . . . e
Médico: Apellido/s: ... Nombres: ...
DomICIlio: ...vee i Teléfono:.. ..o
Familiar: APEIIIAO/S: -+ v v NOMDIES: «+ v rreeeeeiie e
far: Domicilio: ... Teléfono: «.ooveiii
\ Z
e 3
ACTUALIZACIONES
Fecha ...... [ L. Anual SiJ NOOO  ;Hay cambios? Si(d NoOJ
Describa los cambios de salud del alumino: ... ... .. ...
Fecha ...... L. L. Anual SICJ NOCI  ;Hay cambios? Si1 NoO
Describa los cambios de salud del alumno: ... .. ..
Fecha ...... L. L. Anual SiJ NOO  ;Hay cambios? SiCd NoOJ
Describa los cambios de salud del alumino: ... ... .. ...
N\ J

REGISTRO UNICO DE BENEFICIARIOS SAE
N

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 modificacién de los datos suministrados en forma
inmediata y de manera fehaciente.

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

Firma del Director

Dorso

Simple Doble Simple Doble Simple [ Completa )
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i )
Cuituray Educacion  BUENOS Aires

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

JARDIN DE INFANTES/MATERNAL N°.....................
DISTRITO: ..o,

FECHA: .
INSCRIPCION N°.......cooeeiiiiiiiiiinenn.

Sello del establecimiento Firma y sello de la autoridad
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Direccion General de
Cultura y Educacion LA PROVINCI

ACTA DE COMPROMISO DE DOCUMENTACION

LY €l SEAONa .o ,

padre/madre/adulto responsable del alumno/a ..o ,
inscripto en .......... seccion, 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 el Jardin de Infantes.
Asimismo esta institucion educativa le informa que no se extendera certificado de

finalizacion del Nivel mientras no se cumplimente con dicha presentacion.

Sin mas, firman al pie los presentes.

FIRMA DEL DIRECTIVO

Manual de procedimientos institucionales
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Procedimiento | 12

LEGAJO DE ALUMNO

Cada alumno tendra en la instituciéon un legajo que constara de dos secciones.

1. Seccion administrativa: incluira el formulario de solicitud de inscripcion -cédula escolar-
m debidamente cumplimentado en todos sus items y controlados conjuntamente con el
adulto que realiza la inscripcion del menor.

2. Seccion pedagdgica: contendra informes evaluativos de los docentes a cargo, informes de
otros agentes del sistema, informes de los profesionales externos, registros anecdoticos y
actas de entrevistas. Esta tarea sera responsabilidad del maestro de seccion, profesores de
otras materias y/o areas y personal directivo.

Procedimiento | 13

REGISTRO DE MATRICULA, PASES Y MOVIMIENTOS DE ALUMNOS

El Registro de matricula es el estado administrativo que permite registrar los datos filiatorios
de los alumnos del establecimiento. Actualmente el instrumento utilizado es el Programa de Cé-
dula Escolar, del cual se imprime el listado correspondiente.

Es imprescindible para la institucion escolar contar con un instrumento ordenado que permita
conocer la matricula de cada seccion y las caracteristicas familiares de cada alumno.

El Registro se confeccionara al inicio de cada ciclo escolar. Se consignara en primer lugar los
alumnos que ya estan inscriptos en el establecimiento, comenzando por las terceras secciones en
orden decreciente de edad.

Finalizada esta inscripcion correlativa, se iran incorporando a medida que se van sucediendo todos
los movimientos de ingresos y egresos. Se aclararan los motivos en caso de un egreso —pase de
Jardin, distrito, abandono, etc. -, y en caso de un ingreso se registrara la procedencia de origen, y
se procurara que figuren todos los datos.

Para consignar a los alumnos en el Registro se debera sequir la siguiente secuencia.

1. Alumnos matriculados en afos anteriores —que hubieran ratificado su inscripcion para el
presente ciclo lectivo- en orden decreciente de edad.

2. Alumnos nuevos -inscriptos en las fechas establecidas en el calendario de actividades do-
centes- en orden decreciente de edad.

Dicho estado debe estar cumplimentado en el inicio del ciclo escolar.

El movimiento de alumnos que se fuera produciendo -ingresos y egresos— se consignara diariamente,
manteniendo de esta manera el Registro permanentemente actualizado.

En caso de ausencia injustificada de alumnos, pasados cinco dias consecutivos (Art. N° 31 del
R.G.J.I. de la provincia de Buenos Aires) el personal directivo procedera a requerir informes del pa-
dre, madre o tutor; transcurridos los treinta (30) dias habiles consecutivos de ausencia injustifica-
da, el alumno sera dado de baja. Esto no impide continuar las gestiones para lograr su reingreso.
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Registro de matricula conformado a partir de los listados impresos
desde el software de Cédula Escolar

Este Registro sera realizado conforme a las pautas que se den en cada version nueva del software
(anexo | de la Resolucion No 3186/03).

Su contenido inicial sera el siguiente.

e Sintesis de secciones y matricula.
e |istado de alumnos por seccion.

Procedimientos

1. Efectuar la primera impresion: coincidiendo con el informe de matricula para POF y la
matricula inicial.
2. Otorgar un numero de libro -o carpeta- correlativo al ultimo Registro.

3. Foliar cada hoja.
4. Firmar y sellar cada listado de seccion y la sintesis de secciones. Esta tarea la debe realizar
el equipo de conduccion.

5. Encarpetar.

Actualizacién anual

e Sintesis de secciones y matricula.
e listados de altas, bajas y modificaciones.

No se deben imprimir nuevamente todas las secciones, solamente las modificaciones utilizando
los listados predefinidos.

Procedimientos

1. Imprimir los listados al finalizar el afio escolar, siempre que se verifique alguna modificacion.
2. Foliar cada hoja nueva a continuacion de la ultima hoja foliada.
3. Firmar y sellar cada listado. Esta tarea la debe realizar el equipo de conduccion.

4. Encarpetar.

En caso de no poseer insumos informaticos correspondera confeccionar el Registro de matricula,
pases y retiro de alumnos en forma manuscrita.
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Sello establecimiento Firma y sello de la autoridad
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Procedimiento | 14

REGISTRO DE EXCEDENTES

El Registro de excedentes es el estado administrativo que permite registrar los datos de filiacion
del alumnado que se inscribe pero no puede matricularse en el establecimiento por falta de va-
cantes. Se utilizara el mismo formato del Registro de matricula.

Es imprescindible para la Institucion escolar contar con un instrumento ordenado que permita
conocer la cantidad de excedentes discriminados por edad y con los datos de domicilio y hiimero
de teléfono particulares.

Se confeccionara luego de la conformacion de secciones, en orden decreciente en edad. Cada nifio
tendra un nimero de orden el cual sera respetado al momento de producirse una vacante. Durante
la exhibicion de listados se notificara a los padres o adultos responsables sobre el orden de exce-
dente y se entregara una constancia con la fecha, numero de orden, firma y sello del personal del
establecimiento designado a tal fin.

ProcebimMienTO | 15

MATRICULA INICIAL Y FINAL

Uno de los principales recursos en los procesos de cambio en una organizacion es la informacion y el
conocimiento. La informacion se compone de datos y se convierte en conocimiento cuando es usada
para hacer comparaciones, evaluar consecuencias, establecer conexiones y tomar decisiones.

La informacion es una herramienta fundamental para cambiar procesos al colaborar con el mejora-
miento en la obtencion de metas y objetivos. Es por eso, que uno de los primeros datos para recolec-
tar y obtener informacion es por medio de la matricula escolar (cantidad de alumnos registrados en
el establecimiento). La matricula de cada establecimiento se distribuye en turnos, ciclos y secciones.

Para el Sistema Educativo Provincial, el relevamiento de la informacion comienza al iniciar el ciclo
lectivo con la confeccion de la matricula inicial . De ella se desprende toda la informacion
referida a la cantidad de alumnos matriculados por edad, cantidad de secciones y sexo, y caracte-
risticas del establecimiento. Su elaboracion implica un profundo analisis por parte de quienes con-
ducen cada una de las instituciones educativas, quienes deciden como distribuir equitativamente
la matricula en funcion de los recursos edilicios y mobiliarios disponibles, y de qué manera se con-
formaran los grupos de acuerdo con las caracteristicas propias de los alumnos, para garantizarles
a cada uno la igualdad de condiciones para llevar adelante sus aprendizajes.

Este analisis responsable no se inicia al comenzar cada ciclo lectivo, sino en el mismo momento
que se realiza la proyeccion tentativa de la matricula al finalizar cada afo. Para ello se recaba
informacién cuantitativa de los distintos estados administrativos tales como: registro de matricu-
la, solicitudes de pases -tanto ingresos como egresos-, planillas de inscripcion , lista de
espera. Los datos consignados en estos estados administrativos deben ser coincidentes.

Vale aclarar que el monitoreo constante y permanente de la matricula durante todo el ciclo lectivo
nos permitira determinar variables que influyan en categorizar la matricula de un Jardin de Infan-
tes como constante o fluctuante, y arribar asi a la matricula final , que conjuntamente con la
matricula tentativa seran los puntos de partida para la conformacion de la matricula inicial del afio
siguiente.
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Todo esto nos posibilitara efectuar los reordenamientos necesarios en cada institucion, entre-
cruzar realidades con jardines de infantes y jardines maternales vecinos junto a los inspectores
areales para equilibrar la matricula del area de supervision en funcion de brindar una educacion
en igualdad de condiciones vinculada a la mejor distribucion de los alumnos en las instituciones
escolares.
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DGCyE - DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA MATRICULA INICIAL
TEL: RPV: 21402/21340, 0800 222 2338, (0221) 483 6721 - email: die_relevamientos@ed.gba.gov.ar =~
La b.ase de datos de Pédu!aAEscolarﬁdebeAs'er enviada a través de ¥ AN 0 2 0_
Vi smaif  ceduimsscolar@ed gbagovar. EDUCACION INICIAL
* IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO INFORMACION AL 15 DE MARZO

(Distrito: ................................................... Esc Ne: Nombre: \
Calle: |\ S—
[0 T 1 1T T OO RRON Paraje: CP:... (3] 1Y/
] E (- JL o onssssonmssssmpersasonssss E-mail: ...... Clave Pcial. de EstableC:. oo

Nota: Los establecimientos dependientes de la DIPR.E.GE.P. deben consignar en "Esc Ny "Clave Pcial. de Establec” la clave asignada, o precisar (e/t) en tramite si no poseen.

Marque con una "X" en las casillas o complete segtn corresponda:

Dependencia: DIPREGEP: Ubicacion: Organizacioén: | Turnos:
[ Estatal-Provincial O Subvencion Total d Urbana O Sede [IMafiana O Doble esc.
[ Estatal-Municipal 0 Sin Subvencion U Rural [ Anexo DOlintermedio 0 Alternado
O Privada U Subvencion Parcial | (Rurat: Localidades con [ Hogar O Tarde NOTA : Doble escolaridad implica
[ Autorizada menos de 2000 habitantes [JVespertino  de lunes a viemes, es
IE [ Reconocida (Indique): % |y poblacion dispersa.) CINoche decir dos turnos completos.
[ Incorporada ) . ) 7
& Categoria: ¢En el Establecimiento funciona un SEIM? [NO [Si— N
Cantidad de
\ el
\ : Servicio Comedor Copa de leche Comedor Copa de leche Copadeleche Copa deleche Desayuno y Merienda
K Alimentario: Simple Simple doble doble reforzada  reforzadadoble  Completa (DMcy

e MATRICULA INICIAL (Informacion al 15 de marzo)

ALUMNOS MATRICULADOS POR EDAD Y SEXO
CICLO JARDIN MATERNAL

Edad 0at 1a2 2a3 Total N_ota: Segun el nivel que
VAR | MuJ | var | mMug | var | MuJ | var [ mus | Total dicta, anule con una linea
- los cuadros que no
Matrictla ‘ ‘ ‘ ‘ corresponde informar.
CICLO JARDIN DE INFANTES
Edad 3 aios 4anos 5 afos Total
VAR | MuJ | var | mus | var | MuJ | var [ mus | Total
Matricula ‘ ‘ ‘ ‘
SECCIONES POR EDAD Y CICLO i
CICLO JARDIN MATERNAL CICLO JARDIN DE INFANTES
Edad 3 afios|4afios |5 afios|Agrup | Total Edad 3 afnos|4anos |5 afos|Agrup | Total
Secciones Secciones
MATRICULA ATENDIDA POR AREAS COMPLEMENTARIAS
Ciclo Jardin Maternal Ciclo Jardin de Infantes
Areas Cantidad de matricula] Cantidad de matricula Cantidad de matricula | Cantidad de matricula
atendida por atendida por personal dida por dida por p |
personal propio de otro establecimiento personal propio de otro establecimiento
E.O.E.
Educacién Fisica
Artistica
ALUMNOS Y SECCIONES POR REGIMEN DE TURNO Nota, Consignala
- - - - cantidad de alumnos que
Turnos Ciclo Jardin Maternal Ciclo Jardin de Infantes son efectivamente
Al i Al i atendidos durante el
Marana presente ciclo lectivo en
- las areas detalladas.
Intermedio
Tarde
Vespertino
Noche
Doble esc.
Alternado
Total
ALUMNOS POR TIPO DE JORNADA
Tipo de Jornada
Jornada Simple (hasta 29 hs. semanales)
Jornada Extendida (30 hs. semanales)
Jornada Doble (40 hs. semanales)
Total

Director/a Secretario/a de Inspeccion
Firmay sello irma y sello
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DGCyE - DIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA MATRICULA FINAL
TEL: RPV: 21402/21340, 0800 222 2338, (0221) 483 6721 - email: die_relevamientos@ed.gba.gov.ar ANO 2 0

La base de datos de Cédula Escolar debe ser enviada a través de

http:/fabc.gov.ar (en “servicios Web”, opcion Intranet) ED U CACI(’) N IN ICIAL

o via email a cedulaescolar@ed.gba.gov.ar.

¢ IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO Informacion al ultimo dia de clases
(Distrito: SRR R S - .| |- a——— INTIVRIOTRED it s s s A e \
CaIIR: oottt e ses s s ms e sns e e e ssn e s e s sraess st sesasessmnns s ssansessnsaansnnerensens INOE &
Localidad: Paraje: . RPV:..

IE [ E-Maili o s ses s esssesssssnesens Clave Pcial. de EStablec . ... mecsmecessesinsennes

Nota: Los establecimientos dependientes de la DI.PR.E.GE.P. deben consignar en "Esc Ny "Clave Pcial. de Establec” la clave asignada, o precisar (e/t) en trimite si no poseen.

Marque con una "X" en las casillas o complete segan corresponda:

Dependencia: DIPREGEP: Ubicacion: Organizacion: | Turnos:
[ Estatal-Provincial 00 Subvencion Total 0 Urbana [ Sede [Mafana [ Doble esc.
[ Estatal-Municipal 0 Sin Subvencién 0 Rural ] Anexo Ointermedio [ Alternado
[ Privada U Subvencion Parcial  |(Ryral: Localdades con [ Hogar UTarde NOTA : Doble escolaridad implica
[ Autorizada L' menos de 2000 habitantes [ Vespertino  de lunes a viernes, es
E [ Reconocida (Indique): % |y poblacién dispersa.) I Noche decir dos turnos completos.
[ Incorporada 7
Lt Categoria: ¢En el Establecimiento funciona un SEIM? [INO [JSI— N°
Cantidad (;ie
i Servicﬁ) Comedor Copa de leche Comedor Copadeleche  Copadeleche Copadeleche Desayuno yMerienda
doble

\ Alimentario: Simple Simple doble obl reforzada  reforzadadoble  Completa (DMcy

¢ MATRICULA INICIAL (Informacion al ultimo dia de clases)

ALUMNOS MATRICULADOS POR EDAD Y SEXO
CICLO JARDIN MATERNAL

Edad 0a1 1a2 2a3 Total Nota: Segun el nivel que
VAR | MUJ | VAR | MUJ | VAR | MUJ | VAR | MUJ Total dicta, anule con una linea
- los cuadros que no
gl corresponde informar.

CICLO JARDIN DE INFANTES
Edad 3 afios 4afos 5 afnos Total
VAR | MUJ | VAR | MUJ | VAR | MUJ VAR | MUJ Total

Matricula

SECCIONES POR EDAD Y CICLO

CICLO JARDIN MATERNAL CICLO JARDIN DE INFANTES
Edad 3 anos|4afos |5 afnos|Agrup | Total Edad 3 ahos|4anos |5 anos |Agrup | Total
Secciones Secciones

MATRICULA ATENDIDA POR AREAS COMPLEMENTARIAS

Ciclo Jardin Maternal Ciclo Jardin de Infantes
Areas Cantidad de matricula] Cantidad de matricula Cantidad de matricula | Cantidad de matricula
atendida por atendida por personal atendida por atendida por personal
personal propio de otro establecimiento personal propio de otro establecimiento
EO.E.
Educacion Fisica
Artistica
Nota: Consignar la
cantidad de alumnos que
ALUMNOS Y SECCIONES POR REGIMEN DE TURNO son efectivamente
Ciclo Jardin Maternal Ciclo Jardin de Infantes atendidos QUrante_eI
Turnos presente ciclo lectivo en
Alumnos Secciones Alumnos Secciones las areas detalladas.
Mafana
Intermedio
Tarde
Vespertino
Noche
Doble esc.
Alternado
Total
Directorfa Secretario/a de Inspeccion
Firma y sello Firma y sello




Asistencia

Procedimiento | 16

REGISTRO DE ASISTENCIA DE ALUMNOS

Para confeccionar el Registro de asistencia se debera tener en cuenta el siguiente instructivo.

e (Confeccionar el listado de alumnos por estricto orden alfabético, primero varones y luego
mujeres, cotejando los datos con el documento de identidad o la partida de nacimiento.
| "

e Completar el "nimero de inscripcion”, dicho numero corresponde al asignado a cada alum-
no en el libro de matricula.

® |Incluir en el listado original al primer dia de clase a los alumnos pertenecientes al Jardin de
Infantes y a los que provienen de otro turno o seccion.

® Dejar algunos renglones en blanco entre la nomina de varones y de mujeres para futuras
incorporaciones.
® No egresar ni tampoco ingresar en el Registro a ningtin alumno sin el conocimiento del
personal de secretaria y en su defecto del personal directivo.
"o

e Cumplimentar todos los meses los cuadros correspondientes a: “resumen mensual”, “tota-

les” y "movimientos de asistencia”.

e Cerrar el registro al finalizar cada mes, plazo maximo 5 (cinco) dias. Sera firmado por el
o la docente y revisado por el director o directora, el vicedirector o vicedirectora o por la
secretaria o el secretario.

e Tomar lista y asentar presentes y ausentes dentro de los 15 minutos de comenzada la ac-
tividad.

e Cuando el alumno falta a clase sin justificar la causa, el director o directora requerira infor-
mes al padre, madre o tutor.

e Si transcurrieran 30 dias habiles continuados de ausencia injustificada, con las averigua-
ciones llevadas a cabo previamente, se lo considerara como no concurrente y no se lo con-
siderara para el computo de la matricula del establecimiento. Esto no impide continuar las
gestiones para lograr su reingreso.

® Todo alumno que durante el mismo afo escolar reanude su concurrencia luego de un pe-
riodo prolongado de inasistencias en la institucion donde estuvo matriculado, sera conside-
rado como un caso de reingreso.

El director realizara un trabajo sistematico y continuo con las familias de los alumnos que dejen
de concurrir al establecimiento, en forma conjunta con el EOE (si este equipo forma parte de la
planta funcional del establecimiento), a fin de agotar todos los recursos disponibles para lograr el
cumplimiento de la Ley de Educacion que prescribe la obligatoriedad escolar y dejara constancia
escrita de sus gestiones.
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Evaluacion y acreditacion

Procedimiento | 17

INFORME EVALUATIVO

Este informe sera parte de la seccion pedagogica del legajo del alumno .

La evaluacion tiene como proposito mejorar y/o cambiar los procesos de ensefianza y de aprendi-
zaje. Es una accion sistematica, continua y contextualizada. Se deben considerar tanto los puntos
de partida, como los procesos y los resultados y generar una constante retroalimentacion, tanto
en la tarea de ensefiar como en el acto de aprender.

La evaluacion pedagogica es una reflexion de los educadores sobre las acciones, las expresiones y
las ideas de los nifios, asi como de sus aprendizajes en las distintas areas de ensefianza, utilizando
un registro narrativo.

Todos estos datos se pueden obtener mediante registros de observacion directa, episodica y siste-
matica, los que seran necesarios realizar por escrito.

Los informes pedagogicos seran como minimo tres al afio —inicial, medio y final-, acompafaran la
escolaridad de los alumnos y seran compartidos con las familias, quienes seran notificadas y po-
dran solicitar copia de los mismos. La notificacion refiere a la lectura y posterior firma del informe
por parte de los padres y/o adultos responsables.

Al finalizar la tercera seccion se realizara un cuarto informe integrador, destinado a los docentes
del nivel primario. Este informe evaluativo sera elaborado con el aporte de los distintos docentes,
profesores de educacion fisica y musica, que intervinieron en la trayectoria educativa del alumno.
En este sentido es importante que la evaluacion se construya sobre la conceptualizacion que brin-
da una mirada pedagdgica institucional.

Es importante destacar que en los jardines maternales se siguen las mismas pautas que se trabajan
en los jardines de infantes.

Procedimiento | 18

CONSTANCIA DE FINALIZACION DEL NIVEL INICIAL

Al culminar la tercera seccion y con el fin de inscribir al alumno en el nivel primario, se entregara
una constancia de finalizacion correspondiente al nivel inicial . La misma sera firmada y sella-
da por la direccion del establecimiento.
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Direccion General de M
Cuituray Educacion ~ BUENOS AII'E§

CERTIFICACION DE
NIVEL INICIAL FINALIZADO

JARDIN DE INFANTES N° ......ooiiiiiiiiiiiieiiiee
DISTRITO: ..o
FECHA: ..

............................................. DNI N° ........ccoiiiieeeeeeene.., cumplio el ultimo afio del
Nivel Inicial en este Jardin de Infantes dependiente de la Direccion General de Cultura y
Educacion de la Provincia de Buenos Aires.

Sello establecimiento Firma y sello de la autoridad

Procedimiento | 19

SoLiCITuD DE MAESTRA/O DOMICILIARIA/O — MAESTRA/O HOSPITALARIA/O

La funcion de este docente domiciliario u hospitalario es garantizar la continuidad de la ensefianza
y de los aprendizajes para el alumno impedido fisicamente de concurrir a sus clases. Para acceder
a la atencion de alumnos con maestra/o domiciliaria/o se debe tener en cuenta los siguientes
aspectos.

e La ausencia del alumno debera ser mayor a 30 (treinta) dias.

® Acompanar la solicitud con certificado médico donde conste el diagnostico y la impo-
sibilidad de concurrir a clase.

* No se contemplan enfermedades infectocontagiosas, ni de extremidades superiores dado
que en este ultimo caso el alumno puede concurrir al establecimiento.

® |ntervencion del EOE.

Requisitos para solicitar el servicio

La solicitud . debera constar de estos elementos:

® nombre y apellido del alumno;

® institucion educativa;

® secciOn que cursa;

e domicilio y teléfono;

* medios de transporte publico que llegan al domicilio;

e certificado médico con diagndstico y tiempo aproximado.

100 DGCyE



Para una mejor organizacion de la tarea del maestro domiciliario, el docente entregara copia de la
planificacion didactica para aunar criterios de trabajo.

La institucion educativa sera la encargada de tramitar la solicitud de maestro domiciliario presen-
tando la documentacion y el pase correspondientes.

® |a escuela domiciliaria lo inscribirda como alumno de su establecimiento. Transcurrido el
tiempo y producida su alta médica, el padre, la madre o el responsable del alumno volvera
a solicitar el reintegro del nifio en su Jardin de Infantes de origen, trayendo el pase y la
documentacion del nifio. El Jardin de Infantes asentara en el libro de matricula dicho mo-
vimiento en la fecha que se produzca. La problematica que dé origen a la solicitud a estos
maestros se trabajara con el EQE si correspondiera.

Direccidn General de_ i
Cultura y Educacién Buenos lll'0§

PLANILLA DE SOLICITUD DE MAESTRO/A DOMICILIARIO/A

REGION: ..o,
DISTRITO: ....ooovvviiiine
FECHA: ...ocoooiiiii
Sefior/a
Director/a de la Escuela Especial N°....... [o (TSP
El/la que SUSCIIDE........c.ooiiiiiiiiiieceecees (madre, padre o adulto responsable)
B iy solicita la inscripcion
en el establecimiento a su cargo, de SU ...........cccocociiiiinns de .o afos de edad.
Ellla nombrada/o padece de............ccccooviiiiiiciiiiiiii que le impide

la concurrencia a la escuela comun. A tal efecto acompario el certificado médico extendido por el

doctor. ...

Al mismo tiempo dejo constancia del conocimiento de las normas vigentes para la admi-
nistracion de alumnos en esa escuela y de la aceptacion del dictamen medico-psicopedagdgico,

sea favorable o no, a su ingreso.
Para el caso de que Mi.........ccccvevieiennnnn. se halle comprendido en el cuadro de afecta-
dos que pueden concurrir a ese establecimiento, me comprometo a colaborar con los tratamientos

que se le proporcionan y a respetar las indicaciones que se ordenan en pro de su habilitacion.

Sin otro particular saludo a usted muy atte.

Firma del padre, madre o adulto responsable

Aclaracion padre, madre 0 adulto resSponSable: ...........c.ooiiiiiiiiiie

OCUPACION: <.

Apellido y nombre del alumno: .................

Fecha de nacimiento: .......

DNI del alumno: ................

DomiClio: ..o

Escuela a la que concurre o concurrié antes de solicitar el servicio:

Apellido y nombre del/a doCente: ............cccoiiiiiiiiiiii
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Procedimiento [110

ALUMNOS CON INTEGRACION

La realizacion de Proyectos de Integracion seguira las pautas enunciadas en la normativa vigente.

Se consignara también si hay personal privado no docente, describiendo la funcion que cumplira
y todo antecedente relevante.

Etapas en el proyecto de integracion

Informe analitico del estado de situacion del aprendizaje actual.
Informacion al inspector areal.

Informacion al inspector distrital.

Elaboracion del proyecto.

Elaboracion de acuerdos acerca de los recursos humanos y materiales disponibles en el
distrito y sus funciones.

Elaboracion y registro de acta acuerdo entre las instituciones y la familia.

Proyecto pedagogico individual

Para realizarlo son necesarios:

DGCyE

datos personales del alumno;

objetivos personalizados;

informe analitico del estado de situacion del aprendizaje actual;
breve caracterizacion del desempefo escolar;

fundamentacion acerca de la decision adoptada;

estrategia de integracion expresada en forma descriptiva, seleccionando apoyos y medios
de acceso al curriculo;

acuerdos establecidos interinstitucionalmente y con la familia;

secuencia de contenidos de aprendizaje extraidos del Diseiio Curricular del Nivel Inicial;
alternativas posibles en relacion con la trayectoria integral del alumno;

criterios de evaluacion y promocion;

seguimiento del Proyecto.



Tramites especiales y constancias

Procedimiento [111

SALIDAS EDUCATIVAS Y SALIDAS DE REPRESENTACION INSTITUCIONAL

Normativa de referencia: Res N° 498/10
Documento de la Direccion de Educacion Inicial Ne 2/05: salidas educativas

Las actividades fuera del ambito escolar, implican la prevision por parte del personal docente de
dos aspectos.

a.Aspecto pedagdgico: caracterizar la funcion pedagogica de la actividad propuesta, las acciones
previas propias de la actividad y las acciones posteriores.

b.Aspecto administrativo: asequrar todos aquellos aspectos que hacen a la seguridad e integridad
de los participantes, menores y/o adultos, cubriendo todas las acciones necesarias que garanticen
las previsiones derivadas de la responsabilidad civil del personal que coordina la actividad como
de aquellos que deben autorizarla.

La conceptualizacion de las actividades

Los disefios curriculares vigentes persiguen la vinculacion de los saberes y las practicas. 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 establecimiento.

Se distingue entre las siguientes actividades.

Experiencia directa

Se entiende por experiencia directa la salida organizada de alumnos bajo control de autoridad
educativa durante el horario de clase y para el desarrollo de cualquier experiencia —en turno o
contraturno- que implique actividades curriculares 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.

La experiencia directa debera ser comunicada a la inspectora areal y al Consejo Escolar.

Lecciones paseos

Se entiende por tal, la actividad curricular en espacios exteriores a la institucion que, por la dis-
tancia a recorrer, obligue a la contratacion de transporte publico de pasajeros. La autoridad esco-
lar tiene control y responsabilidad durante la totalidad de tiempo que insuma la actividad, desde
que salen del establecimiento hasta que vuelven al mismo.

La autorizacion del padre, madre o tutor para realizar la actividad no requerira de otra certifica-
cion que la de las autoridades de la Institucion.
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char lo que no corresponda)

Solicitud para realizar salida educativa/salida de representacién institucional. (Ta-

Region Distrito

Institucion educativa

Denominacion del proyecto

Domicilio Teléfono

Lugar a visitar

(Consignar direccion, localidad, distrito y teléfono si hubiese)

Fecha de salida Lugar

Hora

Fecha de regreso Lugar

Hora

Itinerario (detalle pormenorizado del mismo)

Actividades

Cronograma diario

Datos del/los docente/s a cargo
Apellido y nombre Cargo

Cantidad de alumnos

Cantidad de personal no docente acompanante

Total de personas

DGCyE
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Dirsccion Genaral de
Cultura y Educacién LA PROVINCI

ANEXO 5

Planilla de alumnos y acompaiantes

Instituciéon educativa N°: ...................... Localidad: ........coooviiiii
Distrito: ....ovie
Lugaravisitar: ... Fecha ...

N° Apellido y Nombre Documento |Edad |Alumno |Docente No Docente

La presente lista tendra validez para toda tramitacion oficial que se realice.

Lugar y fecha Lugar y fecha
Firma de autoridad del Establecimiento Firma del inspector
SUPERVISOR Sello DIRECTOR/A
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ANEXO 6

Autorizacion para salida educativa/salida de representacion institucional.

DNINC®. e domiciliadoenlacalle.............cccooiiiiiiiii de
lalocalidad de ........ccooevviiiiiiiiiiiinennn, TE. que
concurre al establecimiento educativo N°....... delalocalidadde ...............coiiiiiientn. del
distrito ..o a participar de la salida educativa/salida de represen-
tacion institucional ... a realizarse en la localidad de
................................................................ elllosdias .............mesde .................

del presente ciclo lectivo.

Dejo constancia que he sido informado de las caracteristicas particulares de dicha
salida, como asi también de los responsables de las actividades a desarrollar, medios de
transporte a utilizar y lugares donde se realizara dicha actividad.

Autorizo a los responsables de la salida a disponer cambios con relacion a la plani-
ficacion de las actividades en aspectos acotados, que deberan informar y fundamentar al
regreso de la misma.

Autorizo, en caso de necesidad y urgencia, a hacer atender al alumno por profe-
sionales médicos y a que se adopten las prescripciones que ellos indiquen, sobre lo cual
requiero inmediato aviso.

Las personas a cargo del cuidado y vigilancia activa de los menores, no seran res-

ponsables de los objetos u otros elementos de valor que los mismos puedan llevar.

Lugar:

Fecha:

Firma Padre, Madre, Tutor:

DNI N°

TE. en caso de urgencia (consignar varios):

DGCyE
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ANEXO 7

Autorizacion para salida educativa/salida de representacion institucional.

Fecha ....... I I
Apellido y nombres del alumno: ..........euiiiiiiiii e
Apellido y nombres del padre, madre o tutor o representante legal:

DIFECCION: ...t Teléfono: .....cocoveviiiiiees
[ To F= L= AV = - | PP PPRPRPR
1. Es alérgico: (si) (no) (tachar lo que no corresponda)

En caso de respuesta positiva, €SpecifiCar: ..........cccvveee 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 ) = TSR PRRRRROE
3. Esta tomando algunas medicacion (si) (no) (tachar lo que no corresponda)
En caso de respuesta positiva, eSpecCifiQUe: .........uueviieee i

4. Deje constancia de cualquier indicacién que estime necesario deban conocer el perso-
Nal MEdICO Y dOCENTE @ CANGO: .....uuiiiiiiieeiiiiiitieie e ettt e e e e e e a e e e s s eeeeeas

5. ¢ Tiene Obra Social? (acompafie carnet o copia de carnet y 6rdenes)
(si) (no) (tachar lo que no corresponda)

....................................................................................... =Y o S
autorizando por la presente (en caso de emergencia) a actuar segun lo dispongan los pro-

fesionales médicos.
La presente se realiza bajo la forma de declaracion jurada con relacion los datos consig-

nados ut supra.

Firma Padre, Madre, tutor o Representante legal Aclaracion de la firma
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ANEXO 8

PLAN DE ACTIVIDADES DE SALIDAS EDUCATIVAS

Institucion Sala, grupo, afio | Division Area, materia, Docente

educativa asignatura, responsable
espacio curricular

Se adjunta copia del proyectoen ......... fojas

Objetivo/s de la salida

Fecha de la salida

Lugar/es que se visitara/n

Actividades previas

Objetivo/s de la salida

Fecha de la salida

Lugar/es que se visitara/n

Actividades durante el desarrol

lo

Objetivo/s de la salida

Fecha de la salida

Lugar/es que se visitara/n

Evaluacién

Objetivo/s de la salida

Fecha de la salida

Lugar/es que se visitara/n

Firma docente responsable

Firma Jefe de departamento

(si correspondiese)

Firma Director/a

DGCyE
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ANEXO 9

PLANILLA DE INFORME DE TRANSPORTE A CONTRATAR

Nombre de la persona o razon social de la empresa.
Nombre del gerente o responsable.

Domicilio del propietario o la empresa.

Teléfono del propietario o la empresa.

Domicilio del gerente o responsable.

Teléfono.

Teléfono movil.

Titularidad del vehiculo.

Habilitacion del vehiculo (numero de registro, fecha, tipo de habilitacion).
Cia aseguradora.

Nudmero de pdliza.

Tipo de seguro.

Nombre del conductor.

DNI del conductor.

Numero de carnet de conducir y vigencia.

Adjuntar fotocopia de constancia de habilitaciones, carnet de conductor, DNI de conductor
o conductores (choferes).

Si se contratase transporte publico de pasajeros se consignaran los datos de los respecti-
vOs pasajes o boletos.
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ANEXO 10

PLANILLA INFORMATIVA PARA PADRES

Nombre del proyecto/salida.

Lugar, dia y hora de salida.

Lugar, dia y hora de regreso.

Lugares de estadia-domicilios y teléfonos.

Nombres de los acompafantes.

Teléfonos de los acompanantes.

Empresa y/o empresas contratadas, nombre, direccion, teléfonos.
Otros datos de la infraestructura disponible.

Hospitales y centros asistenciales cercanos (direcciones y teléfonos).
Informacion sobre vias o medios alternativos de acceso y transporte al lugar.
Otros datos de interés.

Campamentos

Se entienden de esta manera las actividades comprendidas en la resolucion N° 1457/02. Esta reso-
lucion se aplicara también a todas las acciones que se organicen desde los Centros de Educacion
Fisica.

Procedimiento [112

ACCIDENTES ESCOLARES

La comunidad educativa del Jardin de Infantes debe tener conocimiento de los riesgos poten-
ciales existentes en la institucion para evitar de este modo los accidentes. Es necesario para ello
elaborar un mapa de riesgo, que ademas de enunciar espacios que ofrecen eventuales peligros
debe explicitar propuestas que orienten hacia una solucion. Se tomaran medidas de bio-sequridad
y todos los miembros de la Institucion deben asumir el compromiso, preocuparse y ocuparse de
estas cuestiones.

Es importante considerar que si se analizan los momentos, las situaciones y los lugares en que se
producen los accidentes, podemos advertir que la mayoria se producen por causas que pueden
prevenirse.

Algunas cuestiones a considerar son las siguientes.

DGCyE



® |a manera en que se organizan las actividades diarias.
e |as caracteristicas del entorno (si los espacios son adecuados o no)
La existencia de situaciones de riesgo o de sequridad en el entorno cotidiano.

La planificacion institucional frente a la contingencia.
Es necesario llevar a cabo acciones preventivas.

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, entre otros.

* 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, etcétera.

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.

® Priorizar la atencion del alumno.

¢ Qrganizar al grupo de alumnos para que un docente se haga cargo de ellos.
e Solicitar la urgencia médica.

e Dar aviso simultaneamente a los padres o familiares.

e Acompanar a la familia si debe acudir a un centro asistencial.

e Solicitar constancia de la atencion recibida.

e Ofrecer la cobertura del sequro por escrito.

® Realizar el sequimiento de la evolucion del alumno.

e |abrar un acta de accidente que sera firmada por padres, docentes, y si corresponde por el
personal de urgencia médica.

e Solicitar el certificado de alta médico que indique el estado del alumno y la existencia o no
de secuelas.

e Elevar luego al inspector el legajo correspondiente.

Aunque el accidente parezca sin importancia, los docentes no pueden realizar un diagndstico.
Siempre se debe realizar la consulta con un profesional médico.

Se sugiere que el docente siempre se ofrezca a acompanar al nifio junto a sus padres a la atencion
con el profesional médico cuando se produce el hecho.

Si los padres no quieren que el docente los acompafie, o lo creen innecesario, se debera registrar
en una breve acta, dejando constancia que el Jardin de Infantes procedera a realizar las acciones
necesarias para tomar conocimiento de la evolucion del alumno accidentado.

La DGCyE provee la cobertura de dos sequros, uno corresponde al seguro por responsabilidad civil,
y el otro al seguro escolar por accidentes.

Producido el accidente y ejecutadas las acciones basicas corresponde lo siguiente.

 Informar al inspector del area y/o de otros Niveles o Modalidades que correspondan.

e |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 del seguro escolar, realizando el ofrecimiento correspondiente.
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® Enviar por FAX al 0221-429-7690 0 0221-429-7638 dentro de las cuarenta y ocho horas:

- Formulario de responsabilidad civil _

- Acta descriptiva (confeccionada por parte del directivo del Establecimiento, la misma debera
consignar: lugar, fecha y hora del accidente, nombre, apellido, edad y seccion del alumno,
descripcion del hecho, decisiones adoptadas referentes al hecho, docente a cargo y testigos)

En caso de no elevarlo en tiempo y forma se deberd adjuntar nota de descargo.

® Dentro de lo posible, efectuar la cobertura de los gastos y guardar los recibos de pago a
efectos posteriores.

e Cumplimentar los formularios del seguro escolar:

- Denuncia de siniestro
- Declaracion Jurada
- Solicitud de indemnizacion por asistencia medica, u otro si correspondiera |I12d|.

® |[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 1 (un) afo, desde la fecha de ocurrido el accidente. La do-
cumentacion debe 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.

La documentacion que se debera remitir a Cooperacion Escolar sera la siguiente.

Para todos los casos
® Fotocopia de la partida de nacimiento.

e Certificado de alumno regular .

® Relato del director o responsable a cargo acerca de los hechos que ocasionaron el accidente
o el conocimiento que tuvo del mismo, si ocurrio fuera del establecimiento educativo.

® Formulario de Declaracion jurada .

Por gastos de asistencia médica-farmacéutica

® Formulario de solicitud de indemnizacion por gastos de asistencia médica y farmacéutica
por accidente , 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.

e Siel 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 me-
nor 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.

e Alta médica definitiva.

Por incapacidad parcial y permanente o total y permanente

® Formulario de solicitud de incapacidad correspondiente realizado por la autoridad educati-
va y el médico asistente. El profesional interviniente determinara el grado de incapacidad.

® 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.

DGCyE



Fallecimiento por accidente

® Formulario de denuncia de siniestro |I12b| 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 institucion, sino para preservarla ante eventuales acciones legales. Debe
contener lo siguiente.

® Fotocopia de toda la documentacion remitida a la Direccion de Cooperacion Escolar.
e Fotocopia del DNI del alumno.

® Fotocopia del registro de matricula o de la planilla del Programa Cédula Escolar.

® Fotocopia del registro de asistencia a la seccion.

® Fotocopia del DNI de los padres o los adultos responsables del menor.

e 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 0 no van a hacer
uso del mismo.

e Constancia de tramitacion del seguro escolar ante el Consejo Escolar (en caso de que la
familia acepte).

e Acta descriptiva. Informe de los docentes responsables (maestro, profesor, preceptor o per-
sonal 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).

® Informe de la atencion brindada al menor, si hubo intervencion médica, constancia de la
misma con diagnostico.

® |ncorporar 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.

e 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.

e Qtros actuados.
e 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.

¢ Siel 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 del original”, 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 dafio hallandose en el Jardin de Infantes, se extiende también a las salidas
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programadas por el colegio. Por este motivo, se debe cumplimentar la documentacion correspondien-
te al procedimiento de lecciones paseo .

En caso de producirse un accidente durante la realizacion de una salida, se procedera de igual
manera a la descripta en este procedimiento.

112a

RESPONSABILIDAD CIVIL ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

DENUNCIA DE SINIESTRO

Provincia Seguros S.A. | Carlos Pellegrini 71 | piso 5to | Tel. 4346-7300 Int.7121/30 Fax: 4331-3887

El que suscribe:

En su caracter de: (cargo)

Del establecimiento: (nombre)

Calle: Nro.: Localidad:
TE:

Informa la ocurrencia de un accidente cuyas circunstancias y personas afectadas se detallan:
Apellido y nombre (accidentado) Edad
Lesiones sufridas (*)

B
2.

3.

4.

S.

{*) Anotar el aspecto mds significativo de la lesion. Nota: si hubiera més accidentados, sirvase usar otro formulario e indicar /2, /3, etc.

Forma como ocurrié el accidente: (indicar, lugar, fecha aprox., y breve descripcién del hecho)

En que actividad ocurrié el accidente: (curricular, extracurricular, recreo, ecc.)

Nombre del docente a cargo: (responsable de la actividad)

Evolucién:

Se ha reintegrado al Establecimiento:

Si hubo intervencion policial indicar Comisaria: Copia:

Se llamo al Servicio de emergencia médica:

Copia:

Existi6é otra Asistencia Médica: Donde:

Copia:

Si hubo testigos, anotar sus datos personales, domicilio, teléfono y su relacién con el hecho:

2

3.

4.

5.

Por favor anotar al dorso de esta denuncia todo otro dato que juzgue de interés,

(lugar) (fecha) (firma y aclaracién)




112b

ACCIDENTES PERSONALES PROVINCI 4
DENUNCIA DE SINIESTROS -
CONTRATANTE:
Apaliido y Nombres 0 Razon SOCHal: .........cwie e i sissassasiiasineiot

o] PR N sasumaraasanisas

COBERTURAS:

L A e e R . L] Incap. Total y/o Parcial Permanente: .......... D

Asisl. Medico-Far BUliCA: Loiivieninnin i l_:] Incapacidad Temporaria: ... L]
ACCIDENTADO:

Apellido y Nombres:

Fecha Nac.: . Fecha ingreso al Seguro:

DNI/LE/LC - N2... Cédula Ident. N° ..............

Domicilio: Calle ... sre N epvsssminens snmasn UGN s pveivemypemisspospucen

Cod. Postal: ........ L T — . = || —

DATOS DEL ACCIDENTE:

Focha: ..lidicia HOM: i LUGRR i

¢Se instruyé sumario policial? .... ... En caso afirmativo, ;Ddnde? ..

Forma en que ocurmio: .................

CONSECUENCIAS:

Firma del Contratante Firma del Asegurad;
&Se produjo el deceso? ................... Fechar ...l ohen, Hora; ........oocvecvvennnnns —‘
BENEFICIARIOS:
Apellido y Nombres parentesco | tipo N? de Dacumento |[F. Nacimiento
T

DOMICILIO DE LOS BENEFICIARIOS:
Calle N2 - C.P. - Localidad - Pcia. N° Teléfono Firma

FORMA DE PAGO: (*) Marcar lo que corresponda

|:| Cheque para enviar a Delegacién
| u Cheque a relener en Provincia Seguros S.A.
[ E] TrANGTONr @ SUBUMA s avsiisamspissalii i s s sismiivenvetN G s
| [ acreditar en: CtaCto.e..............J...CANS.............J... Radicada en Sucursal.............NS........

Nota: Cuando se trate de reclamos por incapacidades se debera adjuntar el diagndstico del médico
interviniente y denuncia policial. Si posee cobertura de asi ia médico-far éutica debera remitir:

1) Para prestaciones médicas, consultas y practicas: a) Recibo oficial de pago que cumpla con las
exigencias de la D.G.|., Emitido por el prestador, conteniendo el nombre del profesional y los datos del
asegurado. b) Orden médica por pedido de estudios y diagndstico. .

2) Para medicamentos: a) Factura o ticket oficial de pago, b) Prescripcién médica, ¢) Troqueles
correspondientes a cada medicamento.

En caso de fallecimiento, adjuntar el certificado de defuncién, denuncia policial y toda documentacién inherente
al accidente.

Lugar y fecha .... .de... st de@iais

PROVINCIA Seguros S.A.
Carlos Pellegrini 71 - 1009 Cap. Fed
T.E.: 4346-7300 - Fax: 4346-7337
C.ULLT.: 30-52750816-5

PS N® 416/018-
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P12¢c

Seguros

DECLARACION JURADA

Para todos los efectos legales derivados de la indemnizacién a percibir en concepto delSeguro de Vida
contratado con Provincia Seguros S.A., @favOr de ... i s s
el/los abajo firmante/s manifiesta/manifestamos con caracter de DECLARACION JURADA, que hasta
ia presente no existe causa abierta en ningun Juzgado Civil a los efectos de tramitar la suspensién o
pérdida de la Patria Potestad, como tampoco ha sido suspendida o perdida. Ante la falsedad de lo
manitestado, asumo / asumimos la formal obligacién de restituir toda suma indebidamente percibida al
primer requerimiento que se formule con su pertinente actualizacion por desvalorizacion monetaria en

caso de corresponder, e intereses legales.

Lugary FECha ... e

Firma del Contratante

PROVINCIA Seguros S.A.

PS N® 417/015 = 5.000 - IV/2000 Carios Pellegrini 71 - 1000 Cap. Fed.

T.€.: 4345-7200 - Fax. 4345-3099
C.ULT.: 30-52750818-5

DGCyE
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SOLICITUD DE INDEMNIZACION PROVINCI 4 Seguros
POR ASISTENCIA MEDICA Y FARMACEUTICA, POR ACCICENTE

- ]FEHA‘

1. ESTABLECIMIENTO
— FONBRE

ESCUELAR®
E— L (T ULV
oo TOD POSTAL PROVIEI T —

AUTORIDAD ESCOLAR CERTIFICANTE

2. DETALLES DEL ACCIDENTE

3. ALUMNO ACCIDENTADO

I LOCALIDAD PROVINCIA

CODI

i

LESIONES EMERGENTES DEL ACCIDENTE (2

F.3. N 418/018 - 25.000 - X001

PROVINCIA Ssguros SA

Carlos Peliegrini T1 (C1008ABA) Cap. Fed,
Tol.: 43487200 « Fax: 43467237

C.ULT: 30-52750818-5
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Procedimiento |113

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 salario familiar se entregara dos veces al afo (al inicio y a la finalizacion
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. En caso de extravio
se extendera una nueva constancia con la leyenda "duplicado”.

Constancia de alumno regular

La constancia de alumno regular |113b| se extendera una vez que el alumno haya comenzado el
ciclo escolar y con una asistencia de una semana.

Constancia general

La constancia general |'I3c| 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 o entrevista |113d| sera confeccionada por el Equipo de Orientacion Escolar
o el personal que efectue la entrevista o la visita domiciliaria, y sera firmada por los participantes
de la misma en el caso de haberse concretado.

Constancia de no cupo

La constancia de no cupo se extendera exclusivamente a los padres o adultos responsables
de los nifos inscriptos en el registro de excedentes que lo requieran, a efectos del cobro por parte
de sus empleadores para el subsidio respectivo.

DGCyE
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Culturay Educacion  BUENOs Aires
SALARIO FAMILIAR
JARDIN DE INFANTES N°........................ DISTRITO: .. e
FE CH A e e s
La direccion del Jardin de Infantes deja constancia que el alumno/a..................
.................................................................................... se encuentra inscripto en este
establecimiento cursando la .............c.ccil seccion del Nivel Inicial.
Se extiende la presente para ser presentada ante............cccoeviiiiiiiiiiiiiiiien
Sello establecimiento Firma y sello de la autoridad
113b
Cuitira v Buenos Aires
Cultura y Educacién LA PROVINCIA

CONSTANCIA DE ALUMNO REGULAR

JARDIN DE INFANTES N°: ............

DISTRITO: ... i

FECHA: ...,

La direccion del establecimiento deja constancia que ............cccoviiiiiiiniiic es
alumno/aregularde .................. seccion.

Se extiende a pedido del interesado para ser presentada ante..................ccceeeieiiennns

Firma y sello de la autoridad

Sello establecimiento

Manual de procedimientos institucionales
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113¢

o -
Cuituray Educacion ~ BUENOS Aires

CONSTANCIA GENERAL

JARDIN DE INFANTES N° ........cc.c...n.
DISTRITO: oo
FECHA: L.

Sello establecimiento Firma y sello de la autoridad

113d
P! Buenos Aires
Culturay Educacion LA PROVINGIA
CONSTANCIA DE ENTREVISTA
JARDIN DE INFANTES N°...........cceee....
DISTRITO: ..o
FECHA: ...
Horario: ......oocviiiiii
Motivo de 1a entrevista: ....... ..o
Part i CIPANTES: .. e
[ 0T V7= Yot o o 1T PPN
Sello establecimiento Firma y sello de la autoridad

DGCyE
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Cultura y Educacién Buenos lil'eg
CONSTANCIA DE NO CUPO

JARDIN DE INFANTES/MATERNAL N°.....................
DISTRITO: ..o

FECHA:
INSCRIPCION N®........ccoviiiiiiiaan,

No ha sido inscripto/a en este Jardin de Infantes por falta de cupo.

Sello establecimiento Firma y sello de la autoridad

Procedimiento [114

HIGIENE Y CAMBIO DE ROPA

En la primera reunion de padres se tratara el tema de higiene y cambio de ropa de los alumnos, se
explicara que es una practica habitual y natural dentro del nivel inicial y que se encuentra entre
las obligaciones del personal docente, segun lo expresado en el Art. 77 del Reglamento general de
escuelas publicas. Paulatinamente se tratara que cada nifio se maneje con creciente autonomia, in-
cluyendo lo que respecta a la higiene personal, siempre bajo la mirada y atencion de un docente.

Hasta tanto el nifio lo logre y en caso de ser necesaria la colaboracion de un adulto, el personal
docente procedera a higienizar y cambiar de ropa al nifo.

En caso de que algun padre o adulto responsable manifieste no estar de acuerdo lo hara en forma
escrita completando el acta correspondiente, donde indicara expresamente las acciones a sequir
en el caso de ser necesario y las personas autorizadas a tal efecto. Sin embargo, de no poder pro-
cederse de dicha manera debera quedar en claro que el personal actuara en consecuencia.
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Procedimiento |15

ARENEROS

Segulin lo normado en las resoluciones 13.029/97 y modificaciones introducidas por 2689/98, se
realizaran los controles bromatoldgicos correspondientes solicitandolos regularmente a la Muni-
cipalidad a fin de preservar el arenero de posibles contaminaciones.

En cada institucion educativa los docentes registraran los casos de nifios con problemas alérgicos
por el contacto con la arena y se realizaran entrevistas con los padres, dejando constancia bajo
acta sobre las medidas a tomar en el uso del arenero.

ProcebimienTo |116

ACTOS ESCOLARES

En atencion a la edad de los alumnos del Nivel Inicial y considerando a los nifios abanderados
que participan de los actos escolares, se debe tener en cuenta que pueden retirarse luego de la
entonacion del himno nacional y antes del desarrollo del acto y de los discursos que hubiere con
posterioridad. En el desarrollo de los actos escolares es necesario también cuidar a los abanderados
y a los nifios de la temperatura y de la aireacion del espacio fisico.

DGCyE
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