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BLOQUE 1: EL ROL DEL SECRETARIO DE JEFATURA EN LA GESTION REGIONAL/
DISTRITAL.

Ley de Educacion Nacional y Ley de Educacion de la Provincia de Buenos Aires. Estructura del Sistema
Educativo Provincial.

Organigrama, funciones y competencias de cada instancia. Autoridades actuales. Principios de la Educacion
Nacional. Ejes de la Politica Educativa Provincial.

Estructura de la Direccion de Inspeccion General. Organismos desconcentrados del sistema. Funciones: de
Consejos Escolares y Secretarias de Asuntos Docentes.

Niveles educativos, modalidades y contextos.
Programas Nacionales/Provinciales.
Gestion territorial. Jefaturas Regionales-Jefaturas Distritales. Conduccion, planeamiento y administracion.

El Secretario de Jefatura en el marco del Decreto 2299/11. La organizacion de su tarea en la gestion
distrital / regional.

La planificacién y calendarizacion de las acciones a desplegar en el desempefio del rol. Relevancia,
alcances, y desafios.

El Secretario y su relacion con las lineas de trabajo de la politica educativa. Necesidades y requerimientos
de los actores del Sistema Educativo.



Organizacién regional/distrital. Conformacién de equipos de trabajo. Funciones. Responsabilidades. La
dinamica de trabajo.

Perfiles y competencias personales y profesionales.
Estadistica. Uso de la informacion para la toma de decisiones institucionales, distritales, regionales.
El marco legal, normativo y regulatorio. Rango juridico. Promulgacion, aplicacion y derogacion.

Estados administrativos de una Jefatura Regional/Distrital. Sistema de Archivos y Registros para resguardar
la informacion.

Procedimientos administrativos y disciplinarios.
Organizacion de POF, POFA 'y POFII.
BLOQUE 2 - AREAS DE COMPETENCIA DEL SECRETARIO DE JEFATURA

Comunicacion: Concepto y significado. Comunicacion interna y Externa. Comunicacion formal e informal.
Diversidad de procesos comunicacionales.

Recepcidn de informacidn y/o requerimientos efectuados por distintas vias comunicacionales: verbal,
formato digital, formato papel. etc.

Agilidad, confiabilidad y rapidez en el tratamiento de la informacion. Respeto de plazos.
Interpretacion y analisis. Produccion de respuestas confiables y seguras.

Confeccion de documentacion: Actuados- Notas- Informes- Planillas -Memaos, mails.

Seguimiento de circuitos comunicacionales.

Rapidez en el repliegue de la informacidn, control y verificacion, organizacion, clasificacion y archivo.

Comunicacion en la Administracion Publica, formatos usuales. Comunicacién Distrital, Regional, y con el
Nivel Central, con otros organismos del Sistema, con organizaciones que no pertenecen al Sistema.

Conocimiento, manejo y aplicacion de herramientas informaticas.

Gestion documental electrénica de la informacion, agilidad en la respuesta y seguridad del dato brindado.
BLOQUE 3: EL SECRETARIO Y LA INFORMACION

Relevamiento de datos cuantitativos y cualitativos. Analisis, procesamiento, sistematizacion y socializacion.

Construccion y uso de la informacion.Construccion de bases de datos, verificacion y uso eficiente de los
mismos.

Diagnostico territorial.Relevamientos - Estadisticas.
Planificacion regional/distrital.

Trabajo en red con diferentes organismos.



BLOQUE 4: LAS TAREAS EN RELACION A CONCURSOS Y PRUEBAS DE SELECCION
Convocatorias - Difusion, lectura, analisis, archivo.

Asistencias técnicas.

Conformacion Comisiones Evaluadoras.

Recursos de Revocatoria y Jerarquico en Subsidio.

Conformacion de listados actualizacion.

Notificacion - archivo.

Organizacion de Pruebas.

Solicitud de Asignacion de Funciones Jerarquicas.

BLOQUE 5: EL SECRETARIO Y LA ORGANIZACION

La agenda del Secretario como recurso organizativo que posibilita la evaluacion.

Rutinas administrativas.

Organizacion de la tarea.Delegacion de tareas. Conformacion de equipos de trabajo.
Documentacion. Archivo.

Organizacidn y tramitacion de necesidades, infraestructura, mobiliario, creacion de servicios.
Acrticulacion con otros organismos del Sistema.

Situaciones de Conflicto, relevamiento, lectura, anélisis, elevacion. Seguimiento del conflicto. Acciones
tendientes a registrar y comunicar su desarrollo y finalizacion.

Asuntos pendientes.

Agenda y labores del Inspector de Ensefianza, sistematizacion de archivo.
Asesoramiento administrativo al personal.

Planes y programas.

BLOQUE 6: EL SECRETARIO, ASPECTOS LEGALES

La legitimidad de la tarea. Actos y procedimientos administrativos.
Asignacidn, limitacion y adecuacion de actos administrativos.

Expedientes, actuaciones, providencias. Organizacion y calendarizacion de la tarea a fin de potenciar el
diligenciamiento eficiente de expedientes, actuados, etc. enviados y que requieren tratamiento.

Normativas que regula el funcionamiento del Sistema Conocimiento y correcta aplicacion de la normativa.

Planta Organico Funcional: POF - POFA



Planta Organico Funcional de Inspectores Confeccion,- revision, control, seguimiento, registro sistematico.
Acciones estatutarias: PADI, MADI, toma de posesion.

Planilla de prestacion de servicios: Licencias.

Legajos docentes.

Altas y bajas de Bienes.

Estados Administrativos.

Pasajes oficiales.

Oficios judiciales.

CUPOF

Certificados analiticos. Equivalencias de estudio.

Accidentes de alumnos.

Tramitacion via de excepcion a edad reglamentaria.

Declaracion jurada. Incompatibilidades.

Salidas Educativas y de Representacion Institucional.

Respuesta a oficios Judiciales.

Tramitacion de actuados y seguimiento de expedientes. Plazos.

Control y seguimiento de Programas Nacionales y Provinciales.

MARCO NORMATIVO

Constitucion de la Nacion Argentina.

Constitucion de la Provincia de Buenos Aires

Ley de Educacion Nacional (26.206/06)

Ley de Educacion de la Provincia de Buenos Aires (13.688/07)

Ley 23849 Convencion Internacional de los Derechos del Nifio.

Ley 13298 Promocion y Proteccion de los Derechos del nifio.

Ley 10579. Estatuto del Docente y sus modificatorias 10614/87; 10693/88, 10743/89, 12.537, 12.770,
12.799, 12.867,13124, 13170, 13.414 y Decretos Reglamentarios y/o modificatorios: 2485/92, 688/93
(Régimen de Licencias) 441/95, 256/05, 258/05, 1301/05, 252/06. Acuerdos paritarios.

Ley 10430. Estatuto del Empleado Publico de la Pcia. de Buenos Aires.

Ley 11273. Alumnas embarazadas.



Ley 24521. De Educacion Superior.

Ley 25871. Migraciones.

Ley 26058 Educacion Técnico Profesional.
Ley 13552/06 Paritarias.

Decreto 300/06 Guia para la gestion de la Comunicacién escrita en la Administracion Publica de la
Provincia de Buenos Aires y modelos de Documentos.

Decreto 2200/08 Modificatorio Decreto 300.

Decretos 2299/11 Reglamento General de las Instituciones Educativas de la Pcia. De Buenos Aires.
Decreto 1227/87 Reglamento del Estatuto del Empleado Publico.

Decreto 487/90 Régimen juridico basico para las personas con discapacidad a nivel nacional.
Decreto 4161/96 Reg. Estatuto del Empleado Publico.

Decreto 3918/98. Accidentes de Trabajo.

Decreto Ley 7647/70. Procedimiento Administrativo.

RESOLUCIONES

473/05 Direccidn de Inspeccion General y Jefaturas Regionales y Distritales.

2536/08 Estructura organico funcional de la DGCYE.

11418/97 Pautas reglamentarias para el funcionamiento de las escuelas albergue de la Provincia de Buenos
Aires.

3085/00 Pautas Reglamentarias para el funcionamiento de los Servicios Educativos con Jornada Completa.

Resolucidén No 1664/17- “Educacién Inclusiva de nifias, nifios, adolescentes, jovenes y jovenes-adultos con
discapacidad en la provincia de Buenos Aires” .Anexo 1. DGCYE. Bs. As. 2017.

Resolucion No 1664/17- “Educacion Inclusiva de nifias, nifios, adolescentes, jévenes y jovenes-adultos con
discapacidad en la provincia de Buenos Aires” DGCYE. Anexo 2 “Documento de orientacion para la
aplicacion de la Resolucién”. Bs. As. 2017.

Resolucion CFE 174/12 Pautas Federales para el mejoramiento de la ensefianza y el Aprendizaje y las
trayectorias escolares, en el nivel inicial, Nivel primario y modalidades, y su regulacion.

Resolucion 81/13 La implementacion de la Unidad Pedagogica de 10 y 20 Afio de la Escuela Primaria. Bs.
As. Direccion Provincial de Ed. Primaria. 2013.

Resolucidén No 782/13 Establece el accionar del acompafiante/asistente externo dentro de las instituciones
educativas. DGCYE. Bs. As. 2013.

3232/06 y 3869/06: Tramitacion de creacion de establecimientos educativos.

Salidas Educativas y de Representacion Institucional



2150/05: Uso compartido de edificios.

3367/05; 4129/08 Confeccion de POF.

Resolucidn 598/94 .Abandono de cargo.

251/93: Reglamentacion del decreto de Licencias 114.01.

824/05:Convocatoria y realizacion de Pruebas de Seleccion para Funciones Jerarquicas Transitorias
(Articulo 75° del Estatuto del Docente y su reglamentacion)

2418/95: Investigacion Presumarial

1403/96: Situacion de revista.

2421/95: Reglamentacion del inciso 8 parrafo 3ro. del Art. 75 del Decreto 2485/92.

2780 /95: Alejamiento del medio en que desempefia funciones aplicacion Art.114h.
1541/05: Inspectores Presumariantes.

4088/04: Relevo de horas catedra y mddulos para asignacion de Funciones Jerarquicas.
569/12: Continuidad de personal con asignacion de funciones jerarquicas con caracter de suplente
4900/05: Modelo de Estatuto Centros de Estudiantes de la Pcia. Bs. As.

1709/09 Acuerdos institucionales en todas las escuelas secundarias.

4726/08: Imposicion de nombres a todas las instituciones educativas del ambito provincial.
1504/11 Imposicion de nombres a los establecimientos educativos.

370/03: Equivalencia cargos —mddulos- a los efectos del Art. 59, Ley 10.579

371/03: Equivalencia médulos de Educacion Fisica y Artistica a los efectos del Art..28 de la Ley 10579y
modif.

2874/05: Sobre la presencia de veedores sindicales durante el momento de evaluacion de las pruebas por
parte de los jurados, en los concursos.

12345/99: cambio transitorio de funciones- pruebas de seleccion cargos jerarquicos transitorios
3186/07: Implementacién gradual de la nueva escuela secundaria.

7757/93 y su modificatoria 4196/02 SEIMM. Y modificatoria N° 35541/10.
2817/04-3638/05-3639/05 -Modelo organizacional: Jornada Extendida

11/07- Procedimiento para el otorgamiento de auspicios, declaraciones de interés educativo y
reconocimientos.

5677/08- Solicitud y trdmite lic 115 a.1-Ley 10579-Decreto 688/93.

5747/02 Determina que los polimodales de Arte, servicios de nivel polimodal con formacion artistica,
dependen de la DEA. Aporte de la Direccion de Educacion Artistica y de la Direccidn de Polimodal.



25/04 Fundamentacién, objetivos, funciones y estructura organizativa de los Centros de Produccion y
Educacion Artistico-Cultural. Elaborado por Direccion de Educacién Acrtistica.

6000-473/05-785y 2998/11: Unidad Educativa de Gestion Distrital-
6001/03Programa de inscripcion total
4122/08 Plan Provincial de Finalizacion de Estudios y Vuelta a la Escuela

3534/09 Pautas para la reasignacion de personal directivo ante la conformacion de la nueva escuela
secundaria.

3863/06 y 3001/08- Programa de Fortalecimiento de Planes y Programas para Inspectores

Resoluciones de Planes de Estudio vigentes para CENS y Nivel Secundario a los fines del control y
legalizacion de certificados de estudios incompletos.

Resolucion de Calendario de Actividades docentes.

Resolucion de Calendario Escolar

Resolucion N° 1183/11-Acumulacion de funciones jerarquicas transitorias- y Disposicion Conjunta N° 5/12
de la Subsecretaria de Educacion y la Subsecretaria de Gestion Educativa—Criterios a seguir en la
implementacion de la Res. N° 1183/11-

Resolucién 673/05 Asignacién de Maestro de Apoyo.

Resolucién Programa Escuelas Abiertas en Verano -

Resolucion N0530/16 Pautas y Criterios para la realizacion de Salidas Educativas y Salidas de
Representacion Institucional.

Resolucién 267/18 Cobertura de Cargos Jerarquicos transitorios de Inspectores
EDUCACION DE ADULTOS

Resoluciones N°68/87, 4424/11, 55/13

Programas Especiales: Resoluciones N° 749/06, 1655/09, 780/05, 1010/03, 737/07, 444/12 (FINES)
EDUCACION TECNICA Y AGRARIA

Resoluciones N° 333/09, 1004/09, 1115/09 - Disposicion N° 45/09

CEPT: Resolucion N° 2453/07 - Disposicion N° 875/10

CEA: Resolucion N° 5676/08

FORMACION PROFESIONAL

Resoluciones N° 68/87

EDUCACION INICIAL

Resoluciones N° 669/04, 646/05, 3885/05, 4450/91, 7757/93, 3551/10



EDUCACION PRIMARIA

Resoluciones N° 3085/00 (Jornada Completa), 10873/89 (Doble Escolaridad), 644/94 (Transferidas) -
Disposicién Conjunta N° 1/12 (EJE)

Resolucién 1057/14.Régimen Académico para la Escuela Primaria. Resolucion N° 1153/14
Establecimientos que implementan JC.
Resolucion No 1096/14. Jornada completa cambio de denominacion.

Resolucidén No 1133/14. Pautas para la organizacion institucional de las Escuelas de Educacion Primaria
con Jornada Completa

Resolucion N0197/16 Modificacion Capitulo VI del Régimen Académico. Escala de calificacion.
Resolucion No778/16 Uso de dispositivos tecnolégicos en el ambito escolar

Resolucion No 372/18 Rectificacion Régimen Académico del Nivel Primario. Carga horaria para el
Segundo Ciclo.

EDUCACION SECUNDARIA

Resoluciones N° 333/09, 1004/09, 3828/09

EDUCACION ARTISTICA

Resoluciones N° 5960/05 (Artistica Superior), 4622/11 (Artistica Inicial), 3085/00 (Jornada Extendida de
Secundaria y Jornada Completa de Primaria) - Disposicion Conjunta N° 1/12 (Artistica Inicial),
Disposiciones N° 316/00 y 1/00

EDUCACION SUPERIOR

Resoluciones N° 5960/05, 3092/06, 4364/06, 1005/07, 2082/07, 1463/10, 550/07, Disposiciones N° 25/12,
4/12, 179/08, 13/08, 1457/11 (CIIE)

EDUCACION FISICA

Resoluciones N° 301/10 (CEF), 549/10 (CEF), 12231/93 - Disposicion N° 90/97-
DISPOCISIONES

Conjunta 1/13 Informacion de servicios de personal Ley 10.430.

79/09 de la Subsecretaria de Educacion — Escuelas Secundarias Técnicas y Agrarias.

9/05-Direccién de Educacion Artistica- Nueva estructura de la Direccion de Educacion Artistica, definicion
de Zonas de Integracion y Articulacion. Disposicion N° 6/14: Pautas para la cobertura de los EPA.
Direccién Provincial de Educaciéon Primaria

Disposicion 40/14. ANEXO UNICO Propuesta Pedagdgica JC/2014.

Disposicion Conjunta No 4/15 DPGE/ DEP. Procedimientos y Orientaciones para la confeccion de
duplicado de certificado de estudios primarios.

Disposicion Conjunta N° 1/16 Ampliacion pautas para la cobertura de EPA. Direccion Provincial de
Educacion Primaria.



DGCYE. Manual de Procedimientos institucionales. Educacion Primaria. P.2
Accidentes Escolares. Consejo General de Cultura y Educacion. Bs. As. 2009.
CIRCULARES

Circular Técnica N° 02/2009. “Actuaciones Administrativas y formas usuales de comunicacién”.
(Direccién Pcial. de Educ. Inicial).

Circular 1/11 La notificacién como acto administrativo. (Direccion Provincial de Gestion Educativa).
COMUNICADOS

Comunicacién conjunta 1/12 — Guia de orientacién para la intervencién en Situaciones Conflictivas en el
Escenario Escolar. D.G.C.y E

Implementacion registro anual de calificaciones, extension de certificado analitico de estudios parciales y
modelo de certificado analitico parcial

Comunicacién Conjunta 2004- EGB-ESB-Cobertura de Cargos y Mddulos en Jornada Extendida
Comunicaciones vigentes sobre CUPOF (Instructivos)
Comunicaciones sobre el nuevo sistema federal de titulos de nivel secundario y superior.

Comunicacion Conjunta N° 3/12 de la Direccion Provincial de Educacion Secundaria y la Direccion
Provincial de Gestion Educativa- Aplicacion del Art. 88° de la Ley 10579-

Pagina web de la DGCyE: Para consulta sobre Planes y Programas en el link de la Direccién Provincial de
Politica Socioeducativa y de otras Direcciones y para toda otra consulta de normativa o de organigrama de
la DGCYE.

Documentos y Comunicaciones de la Direccion de Concursos Docentes y Pruebas de Seleccion disponibles
en la Pagina web de la DGCyE.

Normativa para la confeccion de “Titulos y Equivalencias” disponible en:

http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/secundaria/default.cfm
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