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ANEXO

CONCURSO DE TITULOS, ANTECEDENTES Y OPOSICION PARA LA COBERTURA DE CARGOS DE SECRETARIOS TITULARES DE SERVICIOS EDUCACTIVOS DEPENDIENTES DE LA

DIRECCION DE EDUCACION INICIAL

TEMARIO, MARCO NORMATIVO Y BIBLIOGRAFIA

TEMARIO

Bloque 1 - El Sistema Educativo Nacional y Provincial.

1. La Ley de Educacion Nacional (N° 26.206/06 y modificatoria N° 27.045/15) y la Ley de Educacion de la Provincia de Buenos Aires (N° 13.688/07).
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. Plan Estratégico Nacional. Ejes y Objetivos prioritarios.
. Estructura del Sistema Educativo Provincial. Direccion de Inspeccion General. Las Direcciones de Niveles y Modalidades. Organismos descentralizados del sistema. Tribunales de Clasificacion. Consejos

Escolares. Secretarias de Asuntos Docentes. Centros de Informacion e Investigacion Educativa (CIIES).

. La Gestion territorial. Jefaturas Regionales y Jefaturas Distritales. Conduccion, planeamiento y administracion.
. La Unidad Educativa de Gestion Distrital (UEGD). Funciones y conformacion.

. Articulacion entre Niveles y Modalidades del Sistema Educativo.

. Instituciones en diferentes contextos y &mbitos: urbanos, rurales y de islas.

Bloque 2 — La Educacién Inicial: aspectos éticos, politicos y legales.
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. Fines de la Educacion Inicial.
. Perspectiva ética y legal de la Educacion Inicial. La obligatoriedad y la universalizacion del Nivel. Inclusion, diversidad y vulnerabilidad educativa. El derecho al respeto por las diferencias: de capacidades, de

género, de cultura.

. Ciclos del Nivel Inicial. La organizacién de las instituciones del Nivel. Diferentes formatos que garantizan la inclusién con calidad: Jardines de Infantes, Jardines Maternales, Jardines de Infantes Rurales y de

Islas de Matricula Minima, Experiencia Escuela Infantil, Experiencia Salas Maternales.

. Establecimientos educativos de Nivel Inicial: Clasificacion. Planta organico-funcional. Establecimientos de jornada simple, extendida y completa.



Bloque 3 - Las tareas del secretario: pedagdgicas y administrativas.

=

. El secretario como integrante del equipo de conduccion. Funciones y tareas. La agenda del secretario. Proyecto Institucional. Proyecto de Supervision.

2. Ensefar y aprender en la Educacién Inicial. Definiciones acerca de su especificidad. El secretario como garante de las trayectorias escolares. La organizacién de la ensefianza: diferentes estructuras y variables
didacticas. Contextualizacion del Disefio Curricular. La memoria didactica. La documentacion pedagégica.

3. La evaluacion como proceso e insumo para la toma de decisiones. La evaluacion de alumnos, los docentes y la institucion. El Plan Institucional de Evaluacion.

4. Los alumnos: inscripcién y matriculacion. Organizacion de las secciones. Cargas virtuales y sistemas digitalizados de datos. Registro de matricula, pases y movimientos de alumnos. Registro de excedentes.
Seguimiento de matricula. Registros de asistencias de alumnos. Asistencia media. Seguimiento de la asistencia. Legajo del alumno. Servicio Alimentario Escolar. Salidas Educativas. Accidentes de alumnos.
Seguro escolar. Certificaciones y constancias.

5. El equipo de conduccién y el personal docente. Derechos y obligaciones. Funciones y tareas. Funciones y obligaciones del Personal Docente dependientes de otras Direcciones Docentes. Situacion de revista.
Traslados. Permutas. Reincorporaciones. Servicios provisorios. Cambio transitorio y definitivo de funciones. Recalificacion laboral.

6. El personal auxiliar: Derechos y obligaciones. Funciones y tareas.

7. Requisitos y caracteristicas de los siguientes tramites: Solicitud de designacién de personal docente provisional y suplente. Solicitud de designacion de personal auxiliar. Toma de posesion. Legajo del personal.
Registro de asistencias del personal docente y no docente. Licencias del personal docente y auxiliar. Sistema de gestion de licencias médicas. Accidentes de trabajo y enfermedad profesional. Contralor del
personal docente y auxiliar. Carga de PDD (Programa de Designacién y Desempefio). Planta Organica Funcional (carga de POF Digital). Ingreso a la Docencia. Movimiento Anual Docente. Reclamo de haberes.
Renuncia por jubilacién y otras causas. Puntaje Anual Docente. Calificacion Docente. Asignaciones familiares. Constancias.

8. Organizacion administrativa y legal. Procedimiento administrativo. Su importancia. Principios generales. Leyes, decretos, resoluciones, disposiciones, circulares, documentos, comunicaciones. Competencias y

estructura. Elaboracion de actas. Caracter y requisitos. Estados administrativos especificos de los establecimientos educativos de Nivel Inicial. Clasificacion, cumplimentacion y responsabilidades. Organizacion

del archivo. Notificaciones. Cumplimiento de plazos. Seguimiento de los circuitos administrativos.

Bloque 4 - La comunidad educativa en la Educacion Inicial

1. Las familias en el Nivel Inicial. Cambios y continuidades en la organizacion familiar. Nuevas configuraciones familiares. La inclusion de las familias y la comunidad en la tarea educativa del nivel. Construccion
de itinerarios posibles. Participacion plural y democratica. Comunicacion, relaciones vinculares, participacion.

2. Previsiones para el abordaje de situaciones conflictivas en el Proyecto Institucional. La corresponsabilidad.

3. Las instituciones escolares y el trabajo local con otras instituciones y con redes sociales.

4. Laarticulacion intra e interniveles educativos.

5. Las asociaciones co-escolares, la asociacién cooperadora.

Bloque 5 — La comunicacion y la informacion

1. Lacomunicacion: Concepto y significados. Comunicacion interna y externa. Comunicacion formal e informal. Diversidad de procesos comunicacionales. Formatos usuales de comunicacion. Alcances y
formalidades. Normas generales de redaccion de escritos administrativos. Canales comunicacionales en distintos formatos. Recepcion, interpretacion y andlisis. Estipulacion de plazos. Evaluacién de la
cumplimentacién de las acciones. La informacién como derecho.

2. Conocimiento, manejo y aplicacion de herramientas informaticas. Bases de datos.

MAR NORMATIV

« Constitucion de la Nacion Argentina.
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Constitucién de la Provincia de Buenos Aires.

Convencién Internacional de los Derechos del nifio.

Cadigo Civil (Responsabilidad Civil).

Cadigo Procesal Penal (las denuncias-obligaciones del Art. 80°).

Leyes

7647/70: Ley de Procedimiento Administrativo de la Provincia de Buenos Aires.

10430/86: Ley del Personal Administrativo.

10579/87: Estatuto del Docente de la Provincia de Buenos Aires. Decreto Reglamentario N° 2485/92, su complementario N° 688/93 y modificatorios.
12569/01 y modificatorias (Leyes 14509 y 14657): Ley contra la Violencia Familiar (Articulos 1 a 4 bis). Link: http://www.gob.gba.gov.ar/legislacio
13298/05: Ley de promocién y proteccion integral de los derechos de los nifios y Decretos reglamentarios.

26061/05: Ley de Proteccion integral de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

26150/06: Programa Nacional de Educacion Sexual Integral. Link:

http://www.me.gov.ar/me_pr i ley26150.pdf

26206/06: Ley de Educacion Nacional.

13688/07: Ley de Educacion de la Provincia de Buenos Aires.

26378/08: Convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad. Link: http:
26743/12: Derecho a la Identidad de género. Link:

27045/15: Obligatoriedad de la educacion inicial para nifios/as de cuatro (4) afios en el sistema educativo nacional (Modificacion de la Ley de Educacion Nacional 26206).Link:
: icios.i i ?id=

14744/15: Ley Provincial de Educacion Sexual Integral. Link:

:/Iwww.hcdiput: -ba.gov.ar/refleg/114744.pdf

Decretos
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4767/72: Manual de Cooperadoras Escolares.

355/73: Ampliacion Manual de Cooperadoras.

2485/92: Reglamento del Estatuto del Docente.

688/93: Régimen de Licencias.

441/95: Modificatorio del Decreto 2485/92 - Reglamentacion del Estatuto Docente.
3991/97: Uso de la bandera oficial de la Provincia de Buenos Aires.

258/05: Designacion de docentes por suplencias de 3 0 4 dias.

2299/11: Reglamento General de las Instituciones Educativas.

Resoluciones
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150/72: Reglamento de los Jardines de Infantes.

3113/86 y 1001/85: Uso del local escolar

6910/86: Locales escolares.

2306/90: Establecimientos de Jornada Completa.

251/93: Reglamentacion del decreto de Licencias. Art. 114 inc. O
611/94: Falta de idoneidad Provisionales y Suplentes.

1403/97: Situacion de Revista.

2689/98: Areneros.

3186/02: Confeccion del Registro de Matricula. (DGC y E).

669/04: Experiencia Escuela Infantil.

824/05: Convocatoria y asignacion de funciones jerarquicas transitorias
2150/05: Uso compartido de edificios.

3367/05: Confeccion de POF — POFA y modificatoria del Anexo 4 (Resolucion 297/18).
3232/06: Creacion de establecimientos educativos.


http://www.gob.gba.gov.ar/legislacion/legislacion/l-12569.html
http://www.me.gov.ar/me_prog/esi/doc/ley26150.pdf
http://www.siape.gba.gob.ar/rrhh/images/nacionales/LEY%2026378.pdf
http://www.ms.gba.gov.ar/sitios/tocoginecologia/files/2014/01/Ley-26.743-IDENTIDAD-DE-GENERO.pdf
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/220000224999/220645/norma.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/verNorma.do?id=240450
https://www.hcdiputados-ba.gov.ar/refleg/l14744.pdf

3869/06: Modificatoria de la 3232/05 para la creacion de establecimientos educativos.
« 5170/08: Experiencia Educativa Salas Maternales.
« 2433/09: Manual de Procedimientos administrativos — Educacion Inicial.
« 785/11: UEGD y modificatoria (Resolucion 2998/11)
« 1504/11: Imposicién de nombre a establecimientos educativos.
« 2409/11: Salas Maternales en secundaria. Jornada 6 hs.
« 174/12 (del CFE): Pautas federales para la ensefianza, aprendizaje y trayectorias, del Consejo Federal.
« 736/12: Criterios, pautas y dispositivos institucionales para el ausentismo de alumnos.
« 782/13: Acompafiante/asistente externo.
« 311/16 (CFE): “Promocion, acreditacion, certificacion y titulacion de los estudiantes con discapacidad”.
« 1017/16: Apoyo y Acompafiamiento a Instituciones del Nivel Inicial de caracter comunitario.
« 2509/17(CFE): “Guia de Orientacion para la aplicacion de la Resolucion 311/16™.
« 1664/17: La inclusién de alumnos y alumnas con discapacidad con proyectos de integracion en la provincia de Buenos Aires.
« 2412/17: Modificacion de la Estructura Orgénica de la D.G.C.yE.
« 378/17: Salidas Educativas.
« 297/18: Modificatoria Anexo IV de la Res. 3367/05. POF, conformacion de secciones y distribucion de matricula. Instructivo POF Digital.
« 331/18: Toma de posesion de cargos docentes.
« 233/18: Cobertura de cargos para Limpieza Institucional y Servicio Alimentario Escolar.
« Calendario Escolar vigente.
« Calendario de Actividades Docentes vigente.

Disposicion Coni

« 1/12: Coberturas de cargos de artistica: disciplinas/lenguajes Musica, Educacion Visual, Teatro y Expresion Corporal.

Disposiciones

« 16/05 Servicios Provisorios.
« Disposicién de Movimiento Anual Docente vigente

Circular Técnica de la Direccién de Educacion Inicial

« 2007: Acuerdos Paritarios 1,2 ,3y 4 y 2009:1, 2, 3, 4.
« 2/09: Actuaciones administrativas y formas usuales de comunicacion.

Circulares de la Direccién de Tribunales de Clasificacién

« 15/93: Calificacién docente

« 1/18: Pautas de aplicacion del art. 109 del Estatuto del Docente.
« 2/18: Acciones de inicio de Pruebas de Seleccion.

« 3/18: Documentacion de Ingreso a la Docencia.

« 4/18: Documentacion para Servicios Provisorios.

« 6/18: Tomas de Posesion de la Res. 331/18.
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« 1/09: El Profesor de Educacién Fisica en las Instituciones de Nivel Inicial.

« 1/11: La clase de Educacion Fisica en la organizacion institucional del Nivel Inicial
« 1/18: Convocatoria a los suplentes luego del receso.

« 2/18: Acciones de Inicio del ciclo lectivo.


http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacionartistica/normativa/documentosdescarga/disp_conj_1_2012.pdf

Documento Conjunto

« 1/17.Salas maternales. Link:

« 1/08: Periodo de inicio en las instituciones.
« 2012: El sentido del cuaderno de comunicaciones. Link:

« 1/17: Los inicios en las Instituciones Educativas del Nivel Inicial. Aportes para la reflexion. Link:
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentosci
« 4/17: Nivel Inicial — La evaluacion institucional.

http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2017/documento-4- la-evaluacion-institucional .pdf

« 5/17: La multitarea: una modalidad de la ensefianza en el Nivel Inicial.

http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2017/Documento_5_La_Multitarea.pdf

Documentos de la DGCYE:
« 2010: Diagnostico Participativo, una propuesta para el mejoramiento de las practicas institucionales. Link:

http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2010/diagnostico_participativo.pdf

« 2011: Construccion y uso de informacién en los procesos de planeamiento institucional”. Link

http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2016/2%20%20Articulacion%20con%20Primaria%20%20Parcticas%20del%20lenguaje.pd
« 3/16. “Articulacion con primaria — Matematica. Link:

http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2016/3%20-%20Articulacion%20con%20Primaria%20-%20Matematica.pdf

DOCUMENTOS DE PRUEBAS Y CONCURSO.


http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2017/doc_conjunto_1_salas_maternales_en_secun.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2012/cuaderno_de_comunicados.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/presentacion/la_gestion_de_equipo_inicial.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/presentacion/doc_3_jardines_maternales.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2017/los_inicios_en_las_Instituciones_educativas_de_ni.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2017/Documento_5_La_Multitarea.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2010/diagnostico_participativo.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/organismos/direccionprovincialplaneamiento/destacadoserie/const_y_uso_de_informacion.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/psicologiaase/normativa/documentosdescarga/Guia_de_orientacion_WEB.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2016/Articulacion%20con%20Primaria%20%20Aportes%20para%20pensar.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2016/Articulacion%20con%20Primaria-Aportes%20para%20pensar-anexo1.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2016/2%20%20Articulacion%20con%20Primaria%20%20Parcticas%20del%20lenguaje.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2016/3%20-%20Articulacion%20con%20Primaria%20-%20Matematica.pdf

« 2/17: Documento de apoyo a aspirantes. Link:

http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/concurso-pruebas/documento_2_2017_documento_de_apoyo_aspirantes.pdf

COMUNICACIONES DE LA DIRECCION DE EDUCACION INICIAL

« 1/17: Consideraciones organizativas en el periodo inicial en las instituciones educativas de Nivel Inicial de la Provincia de Buenos Aires.
« 2/17.Orientaciones Feria de Ciencias.

« 4/17: La inscripcion de alumnos en el Nivel Inicial.

COMUNICACIONES CONJUNTAS

« 1/08: Salas de 2 anos Link:

« 2/16: “Jornada Nacional: “Educar en Igualdad: Prevencion y erradicacion de la violencia de género”. Link:

. Normatlva Documentos e Ideas para el aula de la Direccion Provmmal de Educauon Inicial publlcados en el portal www.abc. gQ .ar. Link:

http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/default.cfm
« D.G.C.yE. Orientaciones didacticas del Nivel Inicial: 1,2,3,4,5,6y7

« D.G.Cy E Disefio Curricular para el Primer Ciclo del Nivel Inicial. Resolucion N° 4483/11.


http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/concurso-pruebas/documento_2_2017_documento_de_apoyo_aspirantes.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2017/com_2_orientaciones_para_la_presentacion_y_evaluacion.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/normativa/comunicaciones/comunicacionconjunta.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/normativa/comunicaciones/comunicacion_conjunta_n1-2008.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2016/1%20-%20comunicacion_conjunta_semana_de_la_esi_2016.pdf
http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2016/2%20%20comunicacion_conjunta_2_16_jornada_nacional_educar_en_igualdad_est_17_11.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/organismos/consejogeneral/disenioscurriculares/documentosdescarga/marcogeneral.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/organismos/consejogeneral/disenioscurriculares/documentosdescarga/dc_inicial_2008_web2-17-11-08.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/organismos/consejogeneral/disenioscurriculares/documentosdescarga/dc_con_resolucion.pdf
http://www.abc.gov.ar/
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/default.cfm
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2003/orientac_didacticas.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2002/orientaciones_did_parte2.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2003/orientaciones_did_parte3.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2005/orientacionesdidacticas.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2009/orientacionesdidacticas5.pdf
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educacioninicial/capacitacion/documentoscirculares/2009/orientacionesdidacticas6.pdf

Ministerio de Educacion de la Nacion (2015): Serie Temas de Educacion Inicial N° 8. “La organizacion de la ensefianza”, Coordinado por Ana M. Malajovich.

.

Alliaud, Andrea ( 2017 ):”’Los artesanos de la ensefianza™. Acerca de la formacion de maestros con oficio”, Ed. Paidos.

Anijovich, Rebeca y otros( 2010): “ La evaluacion significativa”. Ed. Paidos.

Blejmar, B .Congreso Internacional de Educacién:”Gestion de Cambio Organizacional”, Ed. Santillana. Link: http://www.santillana.com.ar/03/congresos/7/95.pdf

« Blejmar, Bernardo (2005):”Gestionar es hacer que las cosas sucedan’. Buenos Aires. Novedades Educativas.
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Williams de Fox, Sonia (2014): “Las emociones en la Escuela. Propuestas de educacion emocional para el aula”. Editorial Aique.
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