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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

Manual de procedimientos institucionales

~ H Educacion Inicial



8

DGCyE

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.
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® 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.

DGCyE




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.

DGCyE



|eid(u] ugpeanpy (o] B

‘sapeplAljoe o/A soblied e ugloe|al uod oininy |8 us esdnpoud s anb ugoEdYIPOW JaINblEND sy g1 Se| ap oJjuap Jelejoap e opebiqo A0jse ugiquie) JSe OWod 8jusd0( [9p O}nje}sT |9 us

............................................. uoeIBRY

* sjusbe |op ewuid ~ eyoe

sejsinald seleuldiosip SSUOIDUBS Se| B OAIOW BIEP UQISILO N pepas|e; Jainbjeno anb 0oyijou sw owsiwisy ‘SeoeIaA Uos sopeubisuod sojep so| sopoj anb ojusweln| ofeq osepaq

‘epedn[ uoioeleoap e| ejuasald as uainb ajue pepuoine e| ap pnoljos e eidod us epela|dwod eiss ooinblels| Jouadns |9p pepiwlouod e
‘0B1ed 0 aseo eped eujwd) A ezaidwe anb us eloy Jeubisuo) (1)

Manual de procedimientos institucionales

02INDYYHAr YOIIdNS
13d AvdINdO4INOD

D2

oavays SANYIIA s3ananr S3102HIIN SILIVIA S3aNNT S d 1 S d 1 OLlidlsia A
(1) SOIDIAYTS 3a NOIOV.LSTHd 3d OIYVYHOH SO|NPOIN pephued e.p3je)’SH pephued 09dVvO OLN3IINIOI1EGY.LST
................................................... 3L jwogq
............................. ‘ONV L A g BOBINE UOIOBIR|DAC




40

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.
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Causales de cese para el personal titular

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

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

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

Disponibilidad: 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 ]

Manual de procedimientos institucionales

E] Educacion Inicial

N
w



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 ]
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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 su