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CAPITULO 1

Objetivos y alcances del reglamento

* Lapresente reglamentacion tiene por objeto establecer una normativa en relacién
a las funciones docentes y administrativas de los cargos en los establecimientos de
Educacion Técnico Profesional, de la Provincia de Misiones.

* Las medidas de caracter organico y/o funcional que no estén contempladas en esta
reglamentacion, seran resueltas por el Consejo General de Educacion.

CAPITULO 2

De los Establecimientos, denominacion, clasificacion, categoria y de sus objetivos
generales.

1. Denominacién

La denominacién de los establecimientos se ajustard a lo indicado en el articulo 9 de
la Ley de Educacién Técnico Profesional N° 26.058/05.

Estan comprendidas las instituciones que brindan educacidn técnico profesional, ya
sean de gestion estatal o privada; del nivel, medio y superior no universitario y de
formacién profesional incorporadas en el registro federal de instituciones de Educacion
Técnico profesional, a saber:

a) Instituciones de educacién Técnico Profesional de nivel medio (Técnicas y

agropecuarias)

b) Instituciones de educacidn Técnico profesional de nivel superior no universitario

c) Instituciones de Formacion Profesional

2. Clasificacion

2.1.Las ESCUELAS PROVINCIALES DE EDUCACION TECNICA, seran de educacién
técnica media o superior, adaptados y/o requeridos por las necesidades del
medio, y, clasificadas de acuerdo con su orientacién (actividades de indole
industrial, agropecuaria, comercial, y/o de otros servicios auxiliares).

2.2.El Consejo General de Educacién de la provincia de Misiones, determinara, el
o los aditamentos convenientes para la identificacion de cada Escuela
Provincial de Educacion Técnica, con el objeto de facilitar su reconocimiento
en el seno de la comunidad a la que sirve, tanto en lo referente a sus alcances
y orientacién educativa cuanto de los servicios que presta en el orden de las
necesidades socioecondmicas y culturales del pais.

Categorias

2.3.La categoria de los distintos establecimientos es la que establece el decreto
1533/63 Art. 7. Y modificatorias

3. De sus objetivos generales



3.1.Sobre la base de los principios generales de:

a) Procurar el desarrollo integral del individuo.

b) Valorizar y cultivar el factor personal, para alcanzar una educacién que
sea esencialmente humana, funcional y liberadora, facilitando al
individuo los conocimientos y experiencias necesarias para que adquiera
conciencia de su dignidad como ser humano y de su participacién en el
bienestar social, a través de esfuerzos individuales y colectivos,
realizados con sentido de cooperacion.

c) Respetar los valores filosoéficos que sefiala el acervo espiritual, histérico
y cultural del pais y la provincia.

d) Proveer experiencias que puedan mejorar la salud fisica y mental, el
cardcter, la ética y la moral del individuo.

e) Fomentar un profundo sentido de compromiso ciudadano vy la
importancia de las relaciones humanas en funcién de la armdnica
convivencia social.

f) Descubrir, orientar y/o desarrollar los intereses y aptitudes de los sujetos
de aprendizaje y/o ampliar o readaptar sus capacidades, para el eficiente
desempeiio técnico profesional en tareas calificadas, en las diversas
ramas de la produccién y para la apreciacion y aprovechamiento de los
recursos naturales y econémicos del pais.

Son objetivos generales de las Escuelas Provinciales de Educacién Técnica, lo indicado
en el articulo 4 del titulo | de la Ley de Educacién Técnico Profesional 26.058. Y como
objetivos especificos los enunciados en los art. 7 y 8 de la Ley Nacional de Educacién
Técnico Profesional 26.058.

3.2.Los objetivos indicados seran desarrollados por cada establecimiento de
acuerdo con el nivel de ensefanza que imparta y respectivos planes de
estudios.

3.3.Son asimismo objetivos de cada establecimiento lo indicado en el Cap. 1 Art
10 de la Ley Nacional 26058/05 de Educacidn Técnico Profesional.

CAPITULO 3
Caracteristicas generales de las escuelas técnicas EPET.

1. Caracteristicas generales de la organizacion

Los establecimientos de ensefianza configuran unidades docentes y administrativas
con jurisdiccion y competencia propias, para resolver las situaciones derivadas de su
actividad en concordancia con las disposiciones de esta reglamentacién y de las siguientes
normas Ley VI Estatuto del Docente Provincial, Decreto Reglamentario 1533/63 del
estatuto del docente, Ley | N°89 ( ex Ley 2970 de procedimiento administrativo), Ley |
N°37 ( ex Decreto Ley 1556/82) Régimen Juridico basico de la funcidn en la administracion
publica provincial, Decreto 542/83 y sus modificaciones, Régimen de asistencia,
Justificaciones, Licencias y Franquicias para el personal docente, Decreto 226/08
Reglamento de procedimientos para la instruccién de sumarios administrativos en
informacién sumaria, Ley VI N°47 (ex ley 3010) Régimen de acumulaciéon de cargos,
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funciones y horas de catedras para el personal docente, Resoluciones del CGE y el CFE
pertinentes al funcionamiento administrativo pedagdgico de las instituciones, asi como
de toda otra disposicion de incidencia en la misma, con arreglo a las pautas que la regulen.

2. Estructura general
La estructura general de cada institucidon educativa, debe comprender las siguientes
dependencias:
a) De gobierno, orientacion, coordinacidn, supervisidon y evaluacion pedagodgica
y/o administrativa, representacién escolar con la comunidad integrada por:

b) De

- Direccién.

- Vicedireccion.

- Regencia de Cultura General y de Cultura Técnica.

- Jefatura General de Ensefianza Practica.

- Secretaria.

- Prosecretaria.

desarrollo especifico de los programas de estudio y actividades

Complementarias educativas y/o de integracion cultural, que comprende:

- Departamentos Docentes (Cuerpo de Profesores, Maestros de Ensefianza
Practica y Auxiliares técnico-Docentes).

- Preceptoria.

- Biblioteca.

- Ayudante técnico.

c) De entidades privadas, de cooperacién con la actividad escolar:

- Asociacién Cooperadora.
- Asociacioén de ex-alumnos.
- Cooperativas.

d) De custodia y mantenimiento del edificio y locales escolares:

- Personal de servicio.

3. De la planta funcional de personal
La planta funcional de los establecimientos estara constituida por personal:

Directivo: Director, Vicedirector, Regente de Cultura Técnica, Regente de Cultura
General, Subregentes y Jefe General de Ensefianza Practica.

Personal de enseianza: Profesores, Maestros de ensefanza practica, Jefes de
seccion y Maestros ayudantes de ensefianza practica.

Personal auxiliar técnico-docente: Jefes de laboratorios y gabinetes; Jefes de
trabajos practicos; Asistente Técnico Docente, Ayudantes técnicos de trabajos
practicos.

Personal Administrativo: Secretario, Prosecretario, Jefe de Preceptores, Subjefe
de preceptores, Preceptor y Auxiliares administrativos.

Personal de servicio: Porteros.

La planta funcional de cada establecimiento se integrara de acuerdo con las
necesidades escolares en sus aspectos docentes y administrativos; y sobre la base de las
correspondientes normas para la adjudicacion de cargos y designacion del personal de
acuerdo a la normativa vigente.



4. De la relacidn de jerarquia
Las relaciones de jerarquia funcional, deberan ceiiirse al Art 105 de la Ley VI N°6
Estatuto del Docente de la Provincia de Misiones.

5. Del reemplazo del personal directivo y jefes en sus distintas categorias vy
Dependencias
Los cargos directivos de los distintos escalafones docentes y administrativos, que por
cualquier causa queden vacantes o en los cuales el titular se encuentre con licencia, serdn
provistos transitoriamente con caracter de interino o suplente, con sujecion a lo
establecido por el Estatuto del Docente de la Provincia de Misiones.

6. De la actividad educativa
Se desarrollaran de acuerdo al calendario escolar emitido por el CGE y las normativas
vigentes.

CAPITULO 4

De las funciones de los cargos
4.1 De la Direccion.
La Direccidn es la responsable de la marcha de la totalidad de las actividades del
establecimiento, comprendiendo funciones de: gobierno, orientacién, asesoramiento,

coordinacidn, supervisién y evaluacién pedagdgica y administrativa, asi como las de
representacion escolar y de relaciones con la comunidad. Estd a cargo del Director de la
escuela y subsidiariamente del Vicedirector, de acuerdo con lo especificado para dichas
funciones por este reglamento. cuando no existe el cargo de vicedirector el subsidiario es
el Regente.
4.2 Del Director

Los Directores de los establecimientos, tienen las siguientes atribuciones, ademas de

las expresadas en la normativa vigente:

* Representar oficialmente a la escuela y firmar toda correspondencia, certificados,
titulos y documentacion oficial del establecimiento.

* Presidir el Consejo Asesor Escolar y asesorar a la Asociacién Cooperadora, Asociacién
de Exalumnos y demas entidades privadas de cooperaciéon con la actividad del
establecimiento.

* Tomar por cuenta propia, todas las medidas conducentes al fiel cumplimiento de lo
establecido en el presente Reglamento, Decretos y Resoluciones emanadas de la
Superioridad, como asi también, al correcto funcionamiento del establecimiento.

* Poner en funciones al personal docente y administrativo, de acuerdo en un todo con
la designacién efectuada por la Superioridad, teniendo en cuenta, lo prescripto en el
Estatuto del Docente de la provincia de Misiones y todas las reglamentaciones
complementarias, que seran comunicados al organismo superior.

* Notificar por intermedio de Secretaria, y a quienes corresponda, de las resoluciones,
disposiciones, circulares, memorandum, entre otros, relativas al personal de la
Escuela, haciéndoles firmar las debidas constancias y/o actas, consignando la fecha de

las mismas.
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Controlar el cumplimiento de las funciones del personal docente y administrativo,
disponiendo los descuentos que procedan, de conformidad con la reglamentacién
referente a ausencias injustificadas.

Tramitar las licencias del personal, por la via jerdrquica que corresponda de acuerdo
con la pertinente reglamentacién, pudiendo delegar dichas funciones en el
Vicedirector o en el Secretario.

Solicitar de la Superioridad, la instruccién de una informacién sumaria en el caso que
observare o comprobare cualquier irregularidad de orden docente, administrativa y/o
moral.

Cuando corresponda, aplicar al personal del establecimiento las sanciones
disciplinarias que fija el Estatuto del Docente.

Justificar o no, inasistencias del personal o alumnos, segun las normas establecidas a
tal efecto.

Promover acciones reparadoras y aplicar las sanciones correspondientes a los
alumnos, de acuerdo con los reglamentos escolares de cada institucidn autorizado por
el Consejo General de Educacién, respetando los principios de los Acuerdos de
Convivencia Escolar.

Conceder pases, vacantes y elevar a la superioridad solicitudes de equivalencias, de
acuerdo con las reglamentaciones respectivas.

Supervisar los programas de fiestas o actos que organicen las cooperativas escolares
y los estudiantes.

Distribuir, cuando la planta funcional de personal de la Escuela no incluya la totalidad
de cargos previstos en este Reglamento, las tareas correspondientes a la actividad
escolar, de modo equitativo y de acuerdo con la correlaciéon y dependencia de las
respectivas funciones.

Calificar el Concepto del Personal Docente y Administrativo, en los términos
establecidos por las respectivas reglamentaciones.

Habilitar los libros de actas de exdmenes, mediante acta especial, que firmar3, a la
vez, el Secretario.

Establecer; promover; garantizar y supervisar el cumplimiento de los acuerdos
escolares de convivencia; disefiados por la comunidad educativa a la que pertenece

Establecer convenios de cooperacidon entre la escuela y otras organizaciones, a los
efectos de contribuir a los objetivos institucionales.

Organizar los trabajos de produccién de bienes y servicios, que se pudieran realizar en
el establecimiento, para fortalecimiento de recursos propios o para terceros.

Planificar y dirigir las tareas de mantenimiento, acondicionamiento y ampliacion del
edificio escolar, pudiendo delegar estas funciones en otros directivos del
establecimiento, utilizando para ello, los recursos materiales y humanos con que
cuente la escuela.

Establecer estrategias institucionales para la obtencidon de materias primas, maquinas,
insumos, herramientas, maquinas, instrumentos, recursos didacticos, mobiliario, etc.
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4.3 Del Vicedirector
Son sus funciones y deberes ademas de las expresadas en la normativa vigente:

a) Colaborar con el Director en el cumplimiento de sus deberes; recibir y comunicar
las érdenes de éste, trabajando para el cumplimiento de las mismas.

b) Integrar el Consejo Asesor Escolar y de Recepcion de Materiales, cuando asi lo
determine el Director.

c) Velar por el prestigio, orden, disciplina y regularidad en la marcha del
establecimiento, tomando medidas conducentes a la resolucion de las medidas
que observe, en términos acordados con el Director.

d) Asistir frecuentemente a las clases observando: lecciones tedricas y practicas, la
disciplina y el orden en el aula y/o los talleres, laboratorios, etc., y fiscalizando el
desarrollo de los programas, dando en cada caso, las indicaciones conducentes a
la obtencion de los mejores resultados. De cada una de estas visitas, debera dejar
constancia, emitiendo conceptos fundados y notificando al interesado; ademas,
visard el libro de temas de la divisién a la que concurrid.

e) Fiscalizar la realizacion de los trabajos practicos y de laboratorio que deben
efectuarse, en cumplimiento de los programas de estudios y plan de trabajos,
autorizados.

f) Orientar y supervisar la elaboracién del plan anual de trabajos de aplicacion, y la
rotacién de alumnos, en los talleres y laboratorios de acuerdo con los planes y
programas de estudio y ejercitaciones metodistas en vigencia.

g) Tomar, en su caracter de superior inmediato de todos los talleres, plantas,
laboratorios y gabinetes, las medidas necesarias para la mejor marcha de la
ensefianza practica y tedrico-practica, atencion de la disciplina, orden,
rendimiento, conservacion del material y eficiencia de cada uno; de la aplicacién
de las correspondientes normas de seguridad e higiene industrial y cuidado de los
elementos para atender accidentes menores (botiquines de primeros auxilios).

h) Controlar que las herramientas, maquinas y demas elementos que componen la
dotacion normal de talleres y laboratorios, gabinetes y plantas industriales, se
encuentren preparadas para sobrellevar el periodo de receso escolar y en
condiciones de mantenimiento apropiada para iniciar las tareas, el primer dia de
clase, de cada curso escolar.

i) Intervenir en la organizacién de la Exposicion Anual de Trabajos Practicos,
procurando reunir en ella, una muestra representativa del desarrollo de la labor
realizada por los alumnos.

j) Colaborar con el Director, en la confeccién de los conceptos del personal.

k) Visar las calificaciones de los alumnos en las asignaturas tedrico-practicas y
controlar los libros de actas de examenes, pudiendo delegar estas funciones en el
Regente de estudios.



Deberd instrumentar entre otras documentaciones:

a) Un registro anual de calificaciones de los alumnos. Este registro debera cerrarse
con la firma del Director, del Vicedirector y del Secretario, después de los
examenes complementarios de cada curso.

b) Un libro de asistencia del personal, pudiendo delegar dichas funciones en la
instancia jerarquica que en cada caso corresponda.

c) Un registro ocupacional, a los efectos de facilitar el ingreso de los egresados a las
actividades profesionales, asi como también el de “seguimiento” de éstos, con
indicacion de los aspectos que hacen a su personalidad, actuacién escolar, cargos
desempefiados, conceptos, etc.

En los establecimientos en que su planta funcional de personal, no incluye el cargo de
Vicedirector, la Direccién distribuird las tareas correspondientes en forma equitativa y
segun la correlacién y dependencia de las respectivas funciones, entre el Director, Jefe
General de Ensefianza Practica, Regente. Cuando se diera la circunstancia de que tampoco
este Ultimo, figurara en dicha planta, se hara entre los dos primeros.

4.4 De la Regencia.

Es la dependencia que tiene a su cargo la orientacién, asesoramiento, coordinacion,
supervisiéon y evaluacién del desarrollo especifico de los planes de estudio y actividades
complementarias educativas y/o de integracion cultural y, por otra parte, las de relaciones
con los padres de los educandos, las propias del régimen de calificaciones, exdamenes y
promociones, asi como las vinculadas a Preceptoria.

Las respectivas funciones, son desempefiadas por el Regente, de quienes dependen:
el cuerpo de profesores y auxiliares técnicos docentes —de catedras y de Preceptoria—, de
acuerdo con lo determinado para los respectivos cargos, por este Reglamento.

4.5 Del Regente.

Son funciones inherentes al cargo, las precitadas, de caracter general correspondiente
a la Regencia y de las expresadas en la normativa vigente:
a) Integrar el Consejo Asesor Escolar y de Recepcion de Materiales cuando asi lo
determine la direccién.
b) Como superior jerarquico de la Preceptoria, orientar y supervisar sus
actividades.

c) Evaluar el desarrollo de las actividades docentes y administrativas a su cargo.

En su cardcter de auxiliar inmediato del Vicedirector, le corresponde:

a) Colaborar con el Vicedirector: en la confeccién de los horarios de clases, gabinetes,
laboratorios y Planta Funcional; en las reuniones de profesores y de conceptos, y
en las actividades relacionadas con los examenes.

b) Cuidar el orden, la disciplina, el normal desarrollo de la ensefianza, velando porque
los profesores y demds personal de su dependencia cumplan sus obligaciones en

un clima de alta colaboracién y armonia.
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c) Asistir frecuentemente a las clases, observando lecciones tedricas y practicas, la
disciplina y el orden del aula y laboratorios, y fiscalizando el desarrollo de los
programas, dando en cada caso las indicaciones conducentes a la obtencién de los
mejores resultados. De cada una de estas visitas dejard constancia, visando el libro
de temas de la division y emitiendo conceptos fundados, de los que notificara al
interesado.

d) Controlar la asistencia de los profesores a sus respectivas clases, y del resto del
personal de su dependencia, efectuando diariamente el parte de inasistencias,
faltas de puntualidad y/o retiros antes de hora.

e) Integrar las reuniones de profesores que se efectien con fines didacticos,
realizando el acta respectiva.

f) Colaborar con el Director en la formulacion de la calificacion anual
definitiva del personal bajo su dependencia.

g) Autorizary supervisar la preparacion: de las libretas de calificaciones, de las
planillas de calificaciones de cada término lectivo, su recepcién.
ordenamiento y conservacion en el archivo.

h) Llevar:
- El Fichero de Alumnos (ficha anual y vocacional) y el de egresados.
- Un registro de temas de clases v de asistencia de alumnos, por divisién;

- Un registro de partes diarios para informar por escrito al Vicedirector, sobre la
marcha de los cursos; en caso de no contar con la figura de vicedirector, informar
al director.

i) Atender la confeccidn de los boletines de calificaciones de los alumnos.

i) Supervisar la preparacion de las listas de alumnos confeccionadas por secretaria para
rendir examen, clasificados separadamente por ano de estudios, division, asignatura
y categoria de examen.

En los establecimientos que cuenten con Regente de Cultura Técnica y Regente de
Cultura General, la incumbencia de las funciones de éstos, en lo relacionado con el
desarrollo de las clases, lo serd preferentemente, en lo que concierne a las asignaturas de
caracter técnico, las del primero; y las de cultura general, las del segundo; sin desmedro
de atender en accién coordinada entre ellos, los aspectos que hacen a ambas disciplinas
de estudio.

Cuando se diere la circunstancia, de que la planta funcional del personal, no incluya el
cargo de Regente, sus tareas seran distribuidas equitativamente por la direccién, entre el
personal del establecimiento, teniendo presente la correlacion y la dependencia de las
respectivas funciones.

4.6. De la jefatura general de enseiianza practica
Es el organismo escolar cuyas funciones son las de organizacién, orientacion,

asesoramiento, coordinacién, supervision y evaluacién del desarrollo especifico de la
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actividad educativa en el area ensefianza practica, de produccidn de los talleres, de la
oficina técnica, del depdsito de materiales, del mantenimiento general del
establecimiento, de las normas de seguridad e higiene y de los correspondientes aspectos
administrativos de estas actividades.

Se encuentran a cargo del Jefe General de Enseflanza Practica los Maestros de
Ensefianza Practica —Jefes de Seccién, de quienes dependen los Maestros de Ensefanza
Practica, Maestros Ayudantes de Ensefianza Prdctica, personal de oficina técnica vy
depdsito de materiales, de acuerdo con lo especificado por este Reglamento para la
respectiva funcidn.

4.7. Del jefe general de ensefianza practica

El Jefe General de Ensefianza Practica es el superior inmediato del personal de
talleres, de la oficina técnica y del depdsito de materiales.

En relacién de jerarquia, su superior inmediato es el Vicedirector o Director, de quien
recibird las directivas fundamentales que pondrd en ejecucién en los talleres vy
dependencias a su cargo.

Son sus funciones y obligaciones, ademds de las generales indicadas
precedentemente, las siguientes:

a) Integrar el Consejo Asesor Escolar y de Recepcién de Materiales segun lo
determine el Director.

b) Controlar la asistencia y desempefiio del personal de su dependencia, en forma
diaria.

¢) Recibir, comunicar y hacer cumplir, en su jurisdiccién, las indicaciones del
Director y del Vicedirector.

d) Informar en forma periddica, por escrito a la Vicedirecciéon o Direccion de la
escuela de todo en cuanto se relacione con las actividades practicas y/o
productivas de los talleres.

e) Convocar peridodicamente a los Maestros de Ensefianza Practica —Jefes de
Seccidon—y/o Maestros de Ensefianza Practica, para tratar asuntos relacionados
con la ensefianza de taller en sus aspectos técnicos y pedagégicos, la formacién
integral de los alumnos y la realizacién coordinada de los trabajos practicos de
taller, de acuerdo con las directivas que reciba del Director o del Vicedirector;
de todo lo cual se labrard un acta, con referencias de lo tratado, una copia de la
cual se elevara a la Vicedireccion.

f) Vigilar el cumplimiento de las directivas dadas a los maestros y alumnos,
procurando armonizar y conciliar la labor técnica y educativa en las distintas
secciones, de manera que los talleres representen una unidad en marcha que
responda plenamente a sus objetivos y dentro de las normas de seguridad e
higiene industrial establecidas.

g) Controlar los pedidos y recepciones de los materiales solicitados en cuanto,
segun corresponda, a su necesidad, cantidad y/o calidad.

h) Distribuir las “dérdenes de trabajo” que emita el Director; visar los
“Presupuestos” y los “pedidos de materiales y utiles” que confeccionen los
maestros de taller.

i) Asumir directamente el control del trabajo que se realice por cuenta de
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terceros, previa “Orden de Trabajo” firmada por el Director, llenar los recaudos
reglamentarios técnicos y administrativos al efecto. Coordinar lo necesario para
la ejecucidén de los trabajos mencionados dentro del principio de “ensefiar
produciendo”.

j) Controlar los registros de Entrada y Salida del material, de Entradas y Salidas de
Trabajos terminados, de Entradas y Salidas de Utiles, Muebles, Maquinas y
Herramientas y el Registro de Trabajos de Reparaciones, Instalaciones o
Ampliaciones.

k) Visar periédicamente y en especial al producirse la rotaciéon de talleres, las
“Planillas de Trabajos Terminados” de los alumnos y las que deberan llevar los
Maestros para anotar los trabajos que ejecutan personalmente, asi como
también los “Cuadernos de Trabajos Practicos de Taller” de los alumnos.

[) Hacer confeccionar, aprobar y distribuir a cada secciéon copias de los planos
necesarios para que los alumnos puedan tener permanentemente a la vista las
indicaciones que surgen de los mismos.

m) Intervenir en la consideracion de las solicitudes de exencidn de practicas
de taller de los alumnos, elevandolas a la Vicedireccion con el informe
respectivo y, verificar con los medios que estime conveniente, el cumplimiento
de las tareas que los alumnos declaren desempefiar fuera del establecimiento,
asi como también los restantes requisitos que a tal efecto deban satisfacer los
interesados.

n) Coordinar con las autoridades directivas el procedimiento a adoptar para que el
desarrollo de la ensefianza de talleres se realice en forma aunada con el dictado
de las asignaturas técnicas tedricas y tedrico-practicas, asi como las visitas de
estudios, complementarias.

o) Preparar el plan anual de trabajos practicos y de produccion con la colaboracién
de los respectivos Maestros de Ensefianza Practica, Jefes de Seccidn y/o de
Oficina Técnica, para someterlo a consideracion del Director del
Establecimiento.

p) En caso de accidente, desaparicién de elementos, siniestro u otros hechos que
ocurran en el taller y que pueden dar motivo a tramites posteriores, tomara las
medidas que aconsejen las circunstancias, dando aviso inmediatamente a la
Superioridad. Labrard, asimismo, un acta dejando constancia de lo ocurrido,
fecha, hora, testigos, etc. Si fuera necesario, elevara a la autoridad competente,
una copia de esta acta la cual formara cabeza de expediente.

q) Al finalizar cada periodo escolar y antes de que el personal de talleres haga uso
de sus vacaciones, adoptara medidas necesarias para la conservacion vy
seguridad de las instalaciones, maquinas, herramientas y otros elementos de su
jurisdiccion durante la época de receso escolar. Controlara al finalizar cada afio
escolar, dejando constancia de ello, la actualizacién del inventario de todas las
existencias de los talleres, dando cuenta a la direccidon de los bienes que, por ser
imposible su reparacidn, proceda solicitar su baja a la Superioridad.

s) Elevar a la direccion de la Escuela, dentro de los diez dias de terminado el afio
lectivo, la memoria sobre la marcha de las secciones a su cargo, incorporando a
la misma, copia de la ndmina de las mdaquinas y elementos de provisidon
imprescindible, que de acuerdo a la respectiva disposicion haya solicitado
oportunamente, con destino a los programas que proveen de equipamiento y
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los materiales que se requieran para el siguiente afio escolar, detallando
cantidades, calidad y medida; y, las providencias a adoptar para el mejor
aprovechamiento de los talleres.

t) Colaborar con la direccién sobre los conceptos del personal a su cargo.

u)Como superior jerarquico del personal de servicio les asignarad las tareas
correspondientes, de acuerdo con las necesidades de la Escuela y las
instrucciones dadas por el Director.

v) Tiene a su cargo el servicio de prevencion de incendios y es responsable de su
perfecto funcionamiento y control de la presentacién personal con
indumentaria adecuada al taller.

Le esta prohibido:

a) Permitir que se efectien en los talleres trabajos de cualquier naturaleza sin la

“Orden de Trabajo” correspondiente; o retirar del establecimiento maquinas,

herramientas o materiales pertenecientes al mismo, sin la correspondiente

disposicion superior.

b) Autorizar a trabajar dentro del taller a personas ajenas al establecimiento.

c) Autorizar al personal la realizacién de trabajos particulares, adn fuera del
horario de labor o en época de vacaciones.

d) Conceder salidas anticipadas al personal a su cargo como asi también, modificar
sus horarios o situaciones de revista sin autorizacion de la direccion.

En los establecimientos en que su planta funcional de personal no incluyere el cargo
de Jefe General de Ensefianza Practica, la direccion distribuira las tareas correspondientes
en forma equitativa, y segln la correlaciéon y dependencia de las respectivas funciones,
entre el Director, Vicedirector, Maestros de Ensefanza Practica- Jefes de Seccién y
Maestros de Ensefianza Practica.

4.8. Del Maestro de Enseiianza Practica- Jefe de Seccion.

Colaborar con el Jefe General de Ensefianza Practica y con los Maestros de Ensefianza
Practica a su cargo, en el desarrollo de las actividades de ensefianza, de producciéon de
bienes, servicios y/o de mantenimiento del edificio escolar.

Verificar que las ejercitaciones practicas del area a su cargo, se desarrollen de acuerdo
a lo establecido en el disefio curricular vigente en el establecimiento.

Tiene a su cargo la organizacién, orientacién, asesoramiento, coordinacién,
supervision y/o evaluacion del desarrollo de la ensefianza y trabajos de produccién o
conexos, asignados a las respectivas secciones de taller; correspondiéndole integrar por
otra parte la Recepcion de Materiales, segin lo determine el Director; cuando fuere
necesario tendra, ademas a su cargo, la ensefianza practica a alumnos.

Depende directamente del Jefe General de Enseifianza Practica. Es el superior
inmediato del personal de la seccion a su cargo, y el responsable del perfecto
funcionamiento de ésta, tanto en lo que hace a la conduccidn de la correcta enseianza; a
la formacion integral y creacién de buenos habitos y actitudes de los alumnos y docentes a
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su cargo, cuanto a la buena conservacién y uso de todos los elementos, herramientas y
maquinas de la seccion.

Son sus deberes, los siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Supervisar el cumplimiento del plan anual de trabajos de aplicacién y de
produccién escolar, de los trabajos relacionados con las reparaciones,
instalaciones o ampliaciones del ambito escolar y/o los de encargo por terceros,
correspondientes a su seccion, todos ellos de acuerdo con las “érdenes de trabajo”
y “presupuestos”, previamente aprobados segun las disposiciones que regulen su
ejecucion.

Orientar y colaborar con los Maestros de Ensefianza Practica, en el dictado de Ia
Tecnologia aplicada al Taller.

Verificar que los Maestros de Ensefianza Practica impartan la ensefianza
absteniéndose de intervenir en la ejecucion de los trabajos que realicen los
alumnos, salvo los casos en que la excesiva especializacion o dificultosa operacion
asi lo requiera y con el Unico objeto de evitar el posible deterioro del material,
herramientas o instrumental en uso y sin descuidar el aspecto instructivo de su
intervencion.

Controlar que los alumnos realicen las tareas practicas previstas, adecuandolas al
orden, método y procedimientos profesionales que resulten mas efectivos para el
mejor éxito de la ensefianza.

Exigir que los trabajos que se efectian en su seccién lo sean sobre la base de los
planos confeccionados a tal fin; disponiendo, por otra parte, que los planos o
esquemas se coloquen al frente del lugar de trabajo de los alumnos para que éstos
se guien por las indicaciones correspondientes.

Controlar que las “Tarjetas de Trabajos” que lleva cada alumno cumplan la
finalidad del tender a un autocontrol de su actividad en el taller y de los materiales
en uso.

Conservar y hacer conservar en perfecto estado de uso todos los elementos de su
seccidn: muebles, utiles, maquinas, herramientas, instrumentos, etc.
Considerandose la limpieza y el mantenimiento de todos los elementos
enumerados en el inciso inmediato anterior, como parte integrante de la higiene
y seguridad industrial, procurard se impartan al educando clases practicas de
limpieza, conservacion, lubricacion y mantenimiento de todos los elementos
utilizados por los mismos. A tal efecto preparard planes organicos y rotativos —de
breve duracion- en la tltima clase semanal, en la que participardn maestros y alumnos de
su seccion, para la limpieza del lugar de trabajo, muebles, herramientas y maquinas,
lubricacidon de maquinas y motores, ajustes de correas de transmision, etc.

Solicitar al Jefe Gral. de Ensefianza Practica, con la debida antelacién, la provisién
de materiales y Utiles para el normal desarrollo de los trabajos a su cargo, v, al
Encargado de Depdsito de Materiales, por medio del “Pedido de Materiales al
Depdsito”, elementos que van detallados en los presupuestos ya aprobados.
Asesorar al Jefe General de Ensefianza Practica, cuando éste lo requiera, sobre
cantidad, caracteristicas y calidad de los materiales que se necesitan o de los que
se reciben con destino al Depdsito; integrando la Comisién de Preadjudicaciones,
cuando el material solicitado se relacione con su seccién.

Mantener al dia el inventario de todos los elementos que componen la Seccién a
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q)

su cargo.
Observar que el personal a sus érdenes cumpla con los deberes que su funcién
exige, debiendo informar por escrito al Jefe General de Ensefianza Priactica,
sugiriendo medidas encaminadas a solucionar cualquier anormalidad de conducta,
competencia, eficiencia o dedicacidn al trabajo, de personal y alumnos.

Dar cuenta de inmediato, sobre cualquier deterioro o deficiencia producida en
herramientas, instrumental o madaquinas, informando las causas y posibles
soluciones.

Entregar al Depdsito de Materiales los trabajos ejecutados en su taller,
inmediatamente de terminados y aprobados, y recabando el correspondiente
recibo.

Visar las planillas de calificaciones formuladas por los maestros de su seccién.
Controlar la asistencia y disciplina diaria de los alumnos que concurren a su seccién
y comunicar diariamente por intermedio del Jefe General de Ensefianza Prdctica a
la Vicedireccidn las inasistencias, faltas de puntualidad y sanciones.

Calificar, en primera instancia, al personal de su jurisdiccién segun los términos
de la ficha de concepto anual respectiva.

Debera llevar:

a) El duplicado del Inventario de su seccidn.

b) Las planillas de “Trabajos Terminados” de los alumnos y maestros de su seccidn.

c) Los originales de las “Ordenes de trabajo” con el recibo de entrega de los
trabajos terminados a Depdsito.

d) Los duplicados de los “Presupuestos” de todos los trabajos de su seccidn,
colaborando con el Jefe General de Ensefianza Practica y la Oficina Técnica en
la elaboracidn de los mismos, como asi también en los pedidos de materiales y
utiles, con los maestros.

e) Colaborar con la Oficina Técnica en la confeccion de los presupuestos relativos
a su Seccion.

Le esta prohibido:

a)

b)

Permitir la realizaciéon, en la Seccidn a su cargo, de trabajos que no estén
ordenados por escrito.

Retirar ni autorizar el retiro de la Escuela, de maquinas, herramientas, elementos
o materiales pertenecientes a la misma, sin disposicién superior.

En los establecimientos donde no existen Maestros de Ensefianza Practica, Jefe de
Seccidn, las tareas fijadas para éstos seran distribuidas entre los Maestros de Ensefianza
Practica de la respectiva seccidon, mediante Resolucidon Interna de la Direccion.

4.9. Del Maestro de Enseilanza Practica M.E.P.

En orden jerdrquico, depende directamente del Maestro de Ensefianza Practica Jefe
de Seccion respectivo, de acuerdo a la especialidad de la seccién del taller a su cargo.

Son sus funciones y deberes:
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Ser el responsable del desarrollo de las clases de taller a los alumnos a su cargo,
en la seccion del taller que se le asigne por la Direccion de la escuela.

Tiene a su cargo el funcionamiento, mantenimiento, utilizacion adecuada de las
maquinas, herramientas, mobiliario, insumos, instrumentos y demas elementos
gue se dispongan en la seccién del taller a su cargo, a los efectos del cumplimiento
del plan de estudios de la escuela, respetandose normas de higiene y seguridad en
el trabajo que estén vigentes.

Desempefiar digna, eficaz y lealmente las funciones inherentes a su cargo,
procurando su permanente perfeccionamiento profesional técnico-docente.
Integrar el Consejo de Profesores de la respectiva divisidon, y el Departamento
Docente correspondiente; y por otra parte la Recepcion de Materiales, cuando asi
lo determine el Director.

Impartir la ensefanza con arreglo al plan y programas de estudios vigentes
siguiendo las indicaciones de sus superiores jerarquicos; y sin intervenir en la
realizacion de los trabajos de los alumnos, salvo que asi lo exija la caracteristica de
los mismos o de la maquina, util o instrumental a utilizar.

Aprovechar sistematicamente todo hecho o circunstancia favorable que se
presente en el curso de sus lecciones o conferencias, en el sentido de despertar
mantener vivo en los alumnos el amor y respeto hacia todo lo que constituye
nuestro patrimonio histérico.

Imprimir a toda su accidon docente, un elevado cardcter educativo, cooperando con
las autoridades directivas, en el desarrollo de correctos habitos y tendencias de los
alumnos, dentro de un ambiente de respetuosa cortesia.

Preparar sus clases con suficiente antelacién previendo el material necesario para
su mejor desarrollo; y organizar la tarea docente de manera tal que no implique
para los alumnos gastos no imprescindibles.

Coadyuvar al mantenimiento del orden y de la disciplina en el establecimiento y
conservarlo durante el desarrollo de sus clases, bajo su Unica responsabilidad,
valiéndose del ascendiente espiritual que debera tener frente al educando.

Llevar una libreta foliada, firmada y sellada por la Direccidn, en la que registrara
diariamente, con tinta, sin raspaduras, ni enmiendas las calificaciones o trabajos
de los alumnos, segun la escala establecida por el Reglamento de Calificaciones,
Exdmenes y Promociones. Esta libreta no podra ser retirada del establecimiento.

Asegurarse que los alumnos a su cargo efectlen sus trabajos teniendo a la vista
los planos y/o esquemas de taller correspondientes e informandolos sobre su
correcta interpretacion.

Hacer llevar a sus alumnos las libretas y/o Tarjetas de Trabajo, Cuaderno o Carpeta
de Tecnologia de Taller en los que éstos anotardn las caracteristicas del trabajo
gue efectlen y si corresponde su croquis a mano alzada; asi como también los
materiales utilizados, operaciones diarias efectuadas, costos y rendimientos y
fecha de iniciacion y terminacién, asi como también los apuntes que sobre
Tecnologia del Oficio correspondan a las clases que reciban de sus maestros de
ensefianza practica.

Realizar personalmente o con la colaboracién de los alumnos a su cargo, cuando
sea posible, los trabajos de produccion de bienes, servicios y/o mantenimiento del
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edificio, que fueran ordenados por la direccion.

* Informar de inmediato al Jefe de Seccién y tomar las medidas conducentes a su
solucion, sobre cualquier pérdida o deterioro de elementos en uso, o bien por
accidentes de alumnos, elevando posteriormente un informe por escrito.

* Observar que todos los elementos del taller y particularmente los a su cargo, se
encuentren permanentemente en dptimas condiciones, formando conciencia en
el alumnado de que la seguridad, higiene industrial y métodos de trabajo radican
fundamentalmente en una justa prudencia, en el mantenimiento, conservacion y
limpieza del material y del local de trabajo, y en el orden adecuado de
herramientas y elementos.

* Asesorar, cuando se le requiera, sobre cantidad, caracteristica y calidad de los
materiales que se necesitan o de los que se reciben con destino al depdsito.

* Evaluar en forma permanente y continua, el desarrollo del programa de estudios
y trabajos a su cargo, en orden al resultado de la ensefianza que imparte y de sus
objetivos, a los fines de ir ajustando su labor en procura de su mas alto
rendimiento.

* Planificar y conducir las clases tedrico-practicas a sus alumnos, en el drea de
ensefianza practica de los talleres de las escuelas de educacion técnico profesional
y/o los que le sean asignados por la Direccion del establecimiento.

* Tener a su cargo, equipos, maquinas, herramientas, instrumentos e insumos,
como asi también todos los recursos didacticos necesarios para el desarrollo de las
clases de taller, los que mantendrd en forma adecuada para su mas eficiente
aprovechamiento en la ensefianza.

» Utilizar el equipamiento de la seccidn del taller a su cargo para la produccién de
bienes y servicios, que resulten Utiles para la ensefianza de sus alumnos a su cargo
como asi también, para el equipamiento de la escuela como también podran ser
destinados a otras instituciones o empresas de la zona, con las que la escuela establezca
convenios de cooperacion.

* Realizar tareas de mantenimiento del edificio escolar utilizando sus conocimientos
y habilidades técnicas como asi también, el equipamiento disponible en
establecimiento, con fines productivos y educativos involucrando en dichas tareas
a sus alumnos en la medida de las posibilidades psicomotrices y de conocimientos
técnicos de sus alumnos, con el objeto de aprovechar estas actividades para la
ensefianza técnica.

* Intervenir en las actividades educativas organizadas en su area de trabajo,
aportando sus conocimientos y el equipamiento a su cargo.

* Realizar todas sus actividades laborales en el marco de las normas de higiene y
seguridad establecidas por la normativa vigente.

Las funciones y deberes que le competen al Maestro de Ensefianza Practica que se
desempeiie en la Oficina Técnica, son las determinadas precedentemente, con las
siguientes variantes, en cuanto a su labor especifica:

a) Confeccionar todos los planos y copias necesarias para el uso de los talleres de la
escuela, asesorar al personal de talleres en su interpretacién y colaborar en la

formulacion de los cémputos y/o presupuestos relativos a los mismos; y con el
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b)

b)

Jefe General de Ensefianza Prdactica en todos los trabajos y proyectos que se
preparen en la Oficina Técnica.

Colaborar en la preparacion de los planes de trabajos practicos que se eleven
anualmente a la Superioridad.

Impartir la ensefianza a los alumnos a su cargo relacionada con las actividades
técnico-docentes de la Oficina Técnica.

Les esta prohibido a los Maestros de Ensefianza Practica:

Realizar, o permitir realizar a los alumnos a su cargo trabajos que no tengan la
respectiva orden de trabajo.

Es indispensable que el MEP permanezca en su espacio de trabajo en todo
momento, especialmente cuando los alumnos a su cargo estén utilizando
herramientas o maquinas; a fin de minimizar el riesgo de accidentes y pérdidas de
patrimonio escolar. En caso de resultar imprescindible ausentarse por un motivo
impostergable, deberd disponer que los alumnos interrumpa el uso de
herramientas o maquinas, o bien designar a un responsable que quede a cargo
durante su ausencia.(jefe de seccidn, jefe de taller u otro referente autorizado).
Retirar o autorizar el retiro de la Escuela, de maquinas, herramientas, elementos
o materiales pertenecientes a la seccién.

4.10. Del Maestro Ayudante de Enseiianza Practica MAE.

Son sus obligaciones secundar al Maestro de Ensefianza Prdactica y reemplazarlo en
caso de ausencia; quedandose prohibido lo indicado para el mismo.

4.11. Del Jefe de Laboratorios.

El Jefe de Laboratorios recibird instrucciones del Vicedirector del establecimiento, de
quien depende jerarquicamente. En ausencia de éste, su superior inmediato sera el
directivo a cargo del turno.

Es el superior jerarquico inmediato de los Jefes y Ayudantes de Trabajo Practicos y
encargado responsable de los laboratorios, gabinetes y plantas del establecimiento y de
todos los materiales, modelos, aparatos, instrumentos, etc., con que estén dotados, como
también de la eficacia de su funcionamiento en las clases practicas.

Son sus deberes:

a)

b)

c)

Organizar, antes de iniciarse el periodo escolar, de acuerdo con el Vicedirector, el
horario de clases practicas de laboratorios.

Ordenar la tarea del personal estable de los laboratorios o del transitorio que
acomparie al profesor en sus clases experimentales, y disponer todo lo necesario
para lograr el eficaz desarrollo de las mismas.

Velar por el orden y la disciplina en los laboratorios mientras se desarrollan las
actividades, informando al Vicedirector las novedades producidas al respecto.
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d) Conservar y hacer conservar en perfecto estado de uso, seguridad y eficiencia,
todos los elementos a su cargo, muebles, utiles, mdaquinas, herramientas,
instrumentos, etc.

e) Solicitar al Jefe General de Ensefianza Practica, con antelacidn, la provisidon de
materiales y utiles para el normal desarrollo de las actividades de los Laboratorios
a su cargo y al Encargado de Depésito, por medio del “Pedido de Materiales al
Depdsito” los que detallan los “Presupuestos” aprobados, y los que sean
necesarios para las experiencias que se realicen en los laboratorios y gabinetes.

f) Mantener al dia el inventario de todos los elementos que constituyen el o los
laboratorios y gabinetes a su cargo.

g) Observar que el personal a sus érdenes cumpla con los deberes que su funcién
exige, debiendo informar por escrito al Vicedirector cualquier deficiencia, ya sea
en orden de conducta, competencia, eficiencia o dedicacidn al trabajo.

h) Cuando se produzca la rotura de un aparato, instrumento, mueble o util de
gabinete o laboratorio, o inutilizacién de reactivos, muestras, etc., procederd a
practicar la correspondiente investigacion, si éstas lo exigieran, para determinar si
lo ocurrido es consecuencia del trabajo normal o no. En el caso de rotura como
consecuencia del trabajo normal, gestionara la baja del elemento en la forma
reglamentaria. Si la rotura fuese por negligencia o intencional, se procederd a
formular cargo por reparacidn o reposicién a quien corresponda y dara cuenta a
la Superioridad inmediatamente para que se disponga lo pertinente.

i) Prever y solicitar la reposicion y reparacién, cuando corresponda, del material
indispensable para la realizacion de las diversas practicas y dar su aprobacién
sobre las caracteristicas y calidad de los elementos que se adquieren con destino
al laboratorio y gabinete.

j)  Formular en oportunidad de elevarse a la superioridad el pedido de elementos
indispensables, el de las maquinas, instrumentos o elementos que resulten
imprescindibles para el préoximo curso escolar y los materiales, drogas, etc., que se
necesitan, detallando cantidad, calidad, medidas y costos aproximados.

k) Calificar, en primera instancia, al personal de su jurisdiccidn, segun los términos
de la ficha de concepto anual respectiva.

Es responsable y custodio:

a) Del duplicado del Inventario de todos los elementos a su cargo.

b) De los originales de las “6rdenes de trabajo de laboratorio” y de los duplicados
de los “Presupuestos” de los trabajos hechos en el mismo.

c) De los duplicados de los “Pedidos de Materiales al Depdsito”.

d) Del registro de “Entradas y Salidas de Materiales y Drogas”, en donde se
especifique: nomenclatura, caracteristica y cantidad y precio de los elementos
gue entran y lo mismo de salida con detalle de fecha y el numero de la
experiencia u “orden de trabajo” de laboratorio y “Presupuesto”
correspondiente.

Le estd prohibido realizar o permitir realizar en los laboratorios, trabajos o
experiencias no ordenados por escrito o que no correspondan al desarrollo de los planes
de labor.
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Si el establecimiento no cuenta en su presupuesto con dicho cargo, las tareas
respectivas podran ser encomendadas al Jefe de Trabajos Practicos mejor clasificado,
teniendo presente el criterio determinado por el Estatuto del Docente y su
reglamentacion. A este ultimo efecto la direccién de la Escuela dictara la resolucidon
respectiva, fijandole sus obligaciones especificas dentro del horario que corresponde a su
situacidon de revista, con la aclaracion que tal disposicion no significa modificar dicha
situacién de revista.

4.12. Del Jefe de Trabajos Practicos.

El inmediato superior del Jefe de Trabajos Practicos es el Jefe de Laboratorios.
Es el encargado de organizar la labor del Cuerpo de Ayudantes Técnicos de Trabajos
Practicos.

Son sus deberes:

a) Secundar al Jefe de Laboratorios y colaborar con el mismo en todas las tareas
propias de su funcion.

b) Preparar con la supervisiéon del Jefe de Laboratorios, las guias de trabajos
practicos a desarrollar por los alumnos de los distintos cursos, de conformidad
con las instrucciones impartidas por los profesores respectivos, debiendo dejar
en ellas anualmente asentados los datos, resultados y caracteristicas de los
ensayos realizados.

c) Realizar o supervisar, segun corresponda, la preparacion de todos los elementos
necesarios para el desarrollo de las clases practicas, con anterioridad al dia y
hora fijados para las mismas, siendo responsable de que se realicen sin
inconvenientes ni demoras.

d) Colaborar con el profesor correspondiente, durante el desarrollo de las clases
experimentales o en las clases practicas de aplicacidn, y en el mantenimiento
del orden y la disciplina durante la tarea que se realiza.

e) Informar al Jefe de Laboratorios y tomar las medidas conducentes a su solucidn
inmediata, sobre cualquier deterioro, rotura o inutilizacidon de los elementos en
uso.

f) Solicitar al Jefe de Laboratorios, la reposicion y/o reparacion y provision de los
elementos indispensables para las diversas practicas, colaborando, cuando éste
lo requiera, en la determinacion de las caracteristicas y calidad de los materiales
de su especialidad que se necesiten con destino al establecimiento.

g) Elevar a su superior jerarquico, al término del afo lectivo, la memoria de la labor
a su cargo y la de cada uno de los Ayudantes respectivos, en la que, ademas de
proponer las medidas mds convenientes para mejorarlas, consignara el detalle
de los trabajos efectuados.

h) Formulara, en oportunidad de elevarse el pedido de dotacidn a la superioridad,
el de elementos, materiales, drogas, etc., que resulten imprescindibles para el
proximo curso escolar, detallando clase, cantidad, calidad, medidas y costos
aproximados.

i) Cuando colabore en el desarrollo de las clases practicas deberd registrar
juntamente con el profesor, su firma en el libro de tareas
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Es responsable y/o custodio:

* Del duplicado del inventario de los elementos a su cargo.

* De los duplicados de los “pedidos de materiales al Depdsito” con los cuales extrae
del Depdsito los elementos que necesite para el desarrollo de las clases y los
“pedidos de bajas” efectuados.

* De asentar en el registro de “entradas y salidas” los elementos a su cargo.
Le esta prohibido:

a) Realizar trabajos o experiencias no dispuestas por su superior.

b) Asumir la responsabilidad y direccidn de las clases practicas o parte tedrica
de la asignatura que son de exclusiva competencia del profesor, salvo tareas
correlativas ordenadas especialmente por resolucién de la direccion.

En los establecimientos que no cuenten en su presupuesto con este cargo, las tareas
respectivas podran ser encomendadas a los Ayudantes Técnicos de Trabajos Practicos
mejor clasificados, de acuerdo a lo que establece la reglamentacién del Estatuto del
Docente. En todos los casos la direccion de la Escuela dictara la disposicién fijdndose sus
obligaciones dentro del horario que corresponde a su situacién de revista presupuestaria,
con la aclaracién de que tal disposicion no significa modificacién de ésta.

4.13. Del Ayudante Técnico de Trabajos Practicos ATTP.
Su inmediato superior es el Jefe de Trabajos Practicos.

Es el encargado de preparar los elementos para las clases experimentales o clases
practicas de aplicacion vy asistir a los profesores durante las mismas, cuidando que los
elementos a utilizar se encuentren en perfecto estado y en condicién de ser usados
inmediatamente.

Son sus deberes:

a) Secundar a los jefes de Trabajos Practicos en todas las tareas propias de su
funcién.

b) Preparar los aparatos, instrumentos, reactivos, maquinas y demas elementos
necesarios para la realizacion de las clases practicas experimentales y de
aplicacion, con la antelacién indispensable para que las mismas se desarrollen
sin inconvenientes ni demoras.

c) Colaborar con el Jefe de Trabajos Practicos y con el profesor correspondiente,
en el desarrollo de las clases practicas, velando por el mantenimiento del orden
y la disciplina durante la tarea que se realiza.

d) Informar de inmediato al Jefe de Laboratorio o al Jefe de Trabajos Practicos
segln corresponda, sobre cualquier deterioro, rotura o inutilizacién de los
elementos en uso.

e) Solicitar la reposicion y reparacion, cuando asi corresponda, del material
indispensable para la realizacién de las diversas practicas y colaborar con sus
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superiores jerarquicos, cuando éstos lo requieran, respecto de la calidad y
caracteristicas de los materiales que se necesiten con destino al
establecimiento.

f) Elevar a su superior inmediato, al término del afio lectivo, un informe sobre la
labor a su cargo, en la que ademas de proponer las medidas mds convenientes
para mejorarla, consignara el detalle de los trabajos efectuados.

Es responsable y/o custodio:

Del duplicado del inventario de los elementos a su cargo.

De los duplicados de los “Pedidos de materiales al Depdsito” empleados para
retirar del mismo los elementos necesarios para el desarrollo de las clases y los
“Pedidos de Bajas” efectuados.

De asentar en el registro de “Entradas y Salidas” los elementos a su cargo.

Le estd prohibido:

a) Realizar trabajos o experiencias no dispuestas por su superior.

b) Asumir la responsabilidad y direccidn de las clases prdcticas o parte tedrica de
la asignatura, que son de exclusiva competencia del profesor salvo tareas
correlativas ordenadas especialmente por Resolucion de la direccion.

CAPITULO 5

Caracteristicas de funcionamiento de las escuelas técnicas.

5.1 Del consejo Asesor Escolar.

El Consejo Asesor Escolar es un organismo de caracter consultivo que tiene por objeto
intercambiar opiniones sobre la marcha del establecimiento, bajo el punto de vista
docente y administrativo, respecto:

a)

b)

d)

f)

Del estudio, orientacidn, planificacion, coordinacion, ejecucidn, evaluacion y/o
perfeccionamiento de la labor general pedagdgica y técnica, en sus diversos
aspectos y su adecuacion a las necesidades regionales.

Del ajuste de los planes y programas de estudio que resulte necesario proponer
para su mejor desarrollo, asi como también los que aconsejen las necesidades del
medio y/o las derivadas del progreso cientifico y tecnoldgico.

La agilizacion y coordinacion de las tareas de los distintos servicios del
establecimiento, con las entidades privadas de cooperacion escolar, y las
actividades de vinculacién con la comunidad y organizaciones de la produccion,
profesionales y técnicas.

De la distribucién conveniente de las partidas presupuestarias para gastos.

Del otorgamiento de becas y ayuda econémica a los alumnos.

De las faltas graves de disciplina y casos extraordinarios de reincorporaciones de
los alumnos.

Estaraintegrado por el personal directivo del establecimiento, Jefes de Departamento
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y el Secretario.

Se podra convocar a participar a mas integrantes del plantel de la escuela, cuando se
estime necesario por el Director del establecimiento.

Serd presidido por el Director de la Escuela, actuando como Secretario el Vicedirector,
asistido a este efecto por uno de los Regentes y subsidiariamente por uno de los Jefes de
Departamento. El Consejo Asesor se reunird periddicamente, cada vez que lo convoque
la direccién de la Escuela, o cuando lo soliciten las dos terceras partes de los Jefes de los
Departamentos Docentes. Se llevara un libro de actas de las reuniones celebradas, que
serd firmado por los presentes.

5.2 De los Departamentos Docentes.
Funcionardn de acuerdo a normativa vigente.
5.3. Del Mantenimiento del Edificio Escolar.

Las tareas de mantenimiento del edificio escolar comprenderdn las de reparaciones
generales, ampliaciones y mejoras, que podran ser realizadas por empresas contratadas
para la realizacidn y también, las que sean posibles, realizar con el personal docente de
talleres y alumnos, con fines educativos.

5.4. De la Produccidn escolar en granjas, talleres, laboratorios y plantas
productivas.

Las escuelas provinciales de educacion técnica, podran realizar en sus talleres, plantas,
laboratorios y secciones agropecuarias, ademas de los “trabajos de aplicaciéon” y “de
reparacion, instalacidon, mantenimiento y mejoras”, otros “por cuenta de terceros”, los
gue seran incluidos en el “Plan Anual de Trabajos Practicos”o Plan Anual de Practicas
Profesionalizantes cuando sean convenidos con sus solicitantes en fecha anterior a su
formulacion. De no darse esta circunstancia seran consignados en la “Memoria Anual de
Trabajos Practicos” o Practicas Profesionalizantes indicando para cada uno de estos
trabajos: tipo, caracteristicas, cantidad, precio cobrado y precio vigente en plaza para
articulo similar.

En este Ultimo caso se solicitard la aprobacidn previa de la Supervision zonal, si los
trabajos a realizar fueran de importancia.

Las solicitudes de “trabajos por cuenta de terceros” seran admitidas por el Director,
siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

a) Que la realizacion del trabajo permita una mayor capacitacién de los alumnos en
los distintos aspectos concurrentes a su formacién técnico-practica: proyecto,
cOmputos y presupuesto, programacién y realizacién de tareas diversas
correspondientes al oficio y/o especialidad.

b) Que en todos los casos los solicitantes proporcionen anticipadamente los
materiales a emplear.

c) Que el precio que la Escuela cobre por estos trabajos (incluidos los costos de
materiales), en ningun caso supere al corriente de plaza ni sea inferior al cincuenta
por ciento del mismo, salvo lo dispuestos en el siguiente punto 3.6.3.
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Todos los trabajos que se realicen en los talleres, plantas, laboratorios y secciones
agropecuarias deben ser precedidos, ademas de la “orden de trabajo” que se indica en el
punto, por un “presupuesto” que debe comprender los siguientes conceptos: a) Costo de
materiales.

b) Gastos Generales e imprevistos (20% del costo total de
materiales).

c) Otros gastos.

d) Mano de obra.

Indicara, ademads: plazo, trabajo y tiempo que demandard su ejecucién. En cuanto a
esto ultimo incluira coberturas por factores imprevisibles.

El importe de la “mano de obra”, que se incluird en el presupuesto, serd el necesario
para que sumado a los otros conceptos se llegue al precio de venta. Independientemente
de esta estimacion del costo de la mano de obra, y a efectos de la ensefianza, se hara el
calculo de horas de trabajo estimadas, con discriminacion de horas-maquina, horas-
tratamiento y horas-operario, descomponiendo a estas ultimos en horas-aprendiz (al que
podrian equipararse los alumnos de 1° y 2° afios), horas-aprendiz adelantado (al que
podrian equipararse los alumnos de 3° y 4° afios), horas medio- oficial (considerando a
este efecto en tal categoria a los alumnos del Ciclo Superior) y en horas-oficial
(considerando tales las que se estima que debera invertir el Maestro de Ensefianza
Practica).

Los trabajos realizados por los alumnos para si o para sus hogares no abonaran lo
correspondiente a “mano de obra”.

Los “Trabajos de Aplicacion” no destinados al propio establecimiento, que constituyen
“excedentes de produccién” sélo podran ser vendidos una vez que la supervisién zonal, a
solicitud de la Escuela, autorice a hacerlo. Cuando se trate de productos no perecederos
la solicitud de la escuela consignara: tipo de elementos para cuya venta solicita
autorizacion, caracteristicas principales, cantidad de los distintos productos y precio de
venta propuesto.

5.5. De los gabinetes y laboratorios.

Los laboratorios y gabinetes de las EPET son locales donde se realizan las clases
experimentales de las asignaturas practicas o tedrico-practicas, de conformidad con lo
establecido en los programas de estudio vigentes y ademas de esta finalidad didactica,
tendran las siguientes funciones:

a) Efectuar, en la medida que lo permitan los medios de que aquellos disponen,
trabajos (ensayos, andlisis, verificaciones, determinaciones, etc.) para las
reparticiones nacionales y para el publico, relativos a las materias primas
empleadas en el pais, a los combustibles y lubricantes industriales, como asi
también la determinacién de constantes en materiales, instrumentos, aparatos y
maquinas.

b) Evacuar, siempre que sea posible, consultas referentes a materias primas, en
elaboracién o productos terminados y a los procedimientos industriales para
obtenerlos.

c) Coleccionar muestras de elementos empleados en los procesos industriales y que
presentan interés didactico.

d) Realizar, por medio del personal docente del establecimiento, estudios de utilidad

para la industria.
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Las clases y trabajos practicos, se realizardn de acuerdo con lo que, para las
respectivas asignaturas, establecen los planes, programas de estudio, guias e
instrucciones complementarias y comenzaran a desarrollarse, una vez iniciadas las clases
tedricas.

A tales efectos los alumnos serdn formados en la utilizacién y manejo de todos los
elementos de uso en las respectivas practicas, de las técnicas y métodos de trabajo y
normas de seguridad e higiene respectivas.

La realizacién de tales actividades lleva implicito preparar, confeccionar y ejecutar con
la intervencién de los profesores y personal respectivos:

a) El plan anual general y parcial de trabajo, que posibilite cada laboratorio
existente en la escuela; como asi también, el que permita integrar
conocimientos y capacidades, en aspectos que no resulte posible desarrollar en
los mismos, mediante actividades y visitas en o/a establecimientos estatales y
privados y/o utilizacién de medios audiovisuales.

b)El horario estipulado de utilizacién de los laboratorios, en periodos
convenientes, teniendo en cuenta el desarrollo de las respectivas asignaturas.

c) Los elementos indispensables para la realizacion de cada clase.

d) La guia de trabajos de gabinete, laboratorio y/o planta correspondiente a cada
asignatura o grupo de asignaturas, cumpliendo en forma coordinada, la
orientacién del programa analitico en vigor de las materias que integran el plan
de estudios; y por otra parte, propender al acrecentamiento del material de los
laboratorios incluyendo el proyecto de elementos que puedan constituirse en
los talleres escolares.

El personal de cada uno de los laboratorios y gabinetes sera responsable del orden y
la disciplina dentro de los mismos. Ninguna persona ajena podra entrar a ellos sin la
autorizacion correspondiente.

Los alumnos concurriran sélo durante las horas destinadas a las practicas que en ellos
se efectuen vy, siempre que se halle presente el profesor o personal responsable del
mismo.

Los pedidos de trabajos deberan efectuarse en los formularios correspondientes. Los
materiales, instrumentos y aparatos que se sometan al trabajo de laboratorio, deberan
entregarse a la escuela, libre de gastos, en cantidad y en las condiciones de preparacién
que se determine en el presupuesto respectivo.

La direccidn podrd denegar cualquier pedido de trabajo oficial o particular, cuando por
exceso de tarea u otra causa imprevista no fuera posible realizarlos.

El presupuesto sera formulado por el personal docente del laboratorio. El Director lo
aprobara y podra modificarlo bajo su responsabilidad.

Los trabajos realizados seran registrados en formularios “ad hoc” por el personal
responsable del laboratorio, consignando las caracteristicas de la muestra, tipos de
ensayos, resultados obtenidos, destinatario, domicilio y el importe a abonar.

El personal responsable del laboratorio elevara al Director el resultado obtenido, en
formulario “ad hoc”, con las observaciones que considere aclaratorias, para ser agregados
al respectivo legajo.
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La Direccién de la Escuela otorgara certificados de caracter “general”, cuando se le de
absoluta libertad para escoger las muestras de ensayo, asi como para comprobar el origen
de las mismas y su paridad normal con los productos a los que se extiendan los efectos
del certificado. El certificado “especial” tendrd caracter y efectos relativos a los elementos
ensayados exclusivamente.

Estos certificados seran extendidos en el formulario oficial correspondiente,
autenticados por el Director del Establecimiento.

Los fondos ingresados como los producidos de los trabajos realizados en los laboratorios,
deberdn destinarse preferentemente a la adquisicion de elementos para los mismos,
debiendo comunicar oportunamente el incremento patrimonial.

5.6. De las secciones de taller.

Son las dependencias de desarrollo especifico de las actividades de ensefianza
practica de taller, de acuerdo a una especialidad, por ejemplo: Ajuste, Carpinteria,
Electricidad, Hojalateria, Herreria y Soldadura, Maquinas Herramientas y las especificas
del ciclo superior, que sean necesarias para el desarrollo de los planes de estudios
vigentes en el establecimiento educativo.

Su habilitacién, organizacién técnica y administrativa se realizard de acuerdo con el
respectivo disefio curricular vigente en cada escuela.

5.7. De las clases practicas de taller.

Deben desarrollarlas los respectivos Maestros de Ensefianza Practica dentro del turno
y horario asignados, de acuerdo con lo que para cada especialidad y curso determine el
disefio curricular.

5.8. De la organizacion administrativa de los talleres.
Para la organizacién de clases practicas y su control técnico-administrativo, se podran
utilizar las siguientes planillas y/o registros, o similares, por ejemplo:
a) “Producido de Talleres”.
b) “Presupuestos”.
c) “Orden de Trabajo” para: - Trabajos de encargo, de reparacion, instalacion o
ampliacién, y trabajos de aplicacién.
d) “Formularios de pedidos al Depdsito”.
e) “Tarjeta de Trabajo” (para uso del alumno).
f) “Libros de temas por seccién”, donde se asentaran firmas, afios, division y temas
de clase y/u orden de trabajo.
g) “Registro de entradas y salidas de trabajos terminados”.
h) “Registro de trabajos de reparacidn, instalacidon, ampliacién o mejoras”.
i) “Planillas de liquidaciones de trabajos terminados”.
j) “Registro de entradas y salidas de materiales”.
k) “Registro de entradas y salidas de muebles, utiles, maquinas y herramientas”

Todo trabajo a efectuarse en los talleres, plantas, laboratorios o granjas, debera
iniciarse, indefectiblemente, mediante una “Orden de Trabajo” extendida por el Director
del establecimiento, la que serd refrendada por el Jefe General de Ensefianza Practica.
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Las “Ordenes de Trabajo” seran formuladas por ejemplo, para: Trabajos de Aplicacién,
Trabajos de Encargo y Trabajos de Reparacién, Instalacion, Ampliaciéon o Mejoras edilicias
del establecimiento.

a) Trabajos de Aplicacion: Son los que corresponden al plan de trabajos practicos que
efectdan los alumnos bajo la direccién de sus maestros, y que estan destinados a:
venta, ser utilizados por la misma Escuela o para ser transferidos a otros
establecimientos.

Trabajos de Encargo: Son los trabajos solicitados por terceros.

Trabajos de Reparacion, Instalacion, Ampliacién o Mejoras: Son los que se realicen
para la misma Escuela.

S

La gestion administrativa de los “trabajos de aplicacién”, y de los de “reparacion,
instalacién, mantenimiento o mejora”, se inicia —siempre que para estos ultimos sea
previsible— con su inclusidn en la respectiva némina del Plan Anual de Trabajos de Taller,
cumplido lo cual, el Jefe General de Ensefianza Practica dispondrd que, con la debida
antelacion, la secciéon de talleres o planta correspondiente, formule el respectivo
presupuesto, que serd confeccionado por el o los maestro de ensefianza practica de
dichas secciones o plantas (con participacidon de alumnos de los dos Ultimos afios) y la
colaboracién de la Oficina Técnica, que fuera necesaria.

El Jefe General de Ensefanza Prdctica presentara al Director estos presupuestos, los
gue, de ser aprobados, originan la correspondiente “orden de trabajo”.

El tramite para los trabajos por cuenta de terceros se inicia con la solicitud de trabajo
de encargo, que el interesado presente a la direccidn. Si el Director acepta la realizaciéon
del trabajo, por ser de conveniencia a los fines de la ensefanza, dispondra la confeccién
del “Presupuesto” correspondiente. En los casos en que sea menester, la Oficina Técnica
realizard los planos pertinentes con las especificaciones necesarias. Los maestros de
ensefanza practica —jefes de seccidn—, que deban intervenir en la ejecucion del trabajo
encomendado, formularan el presupuesto correspondiente, que sera visado por el Jefe
General de Ensefianza Practica, quien, junto con los Jefes de Seccidn intervinientes, seran
responsables por el monto estimado, asi como por la fecha de iniciacién y terminacién del
trabajo.

Aprobado por el Director, el presupuesto correspondiente a un trabajo de encargo se
lo someterd a consideracién del solicitante, quien dara su aceptacién por escrito.
Cumplido esto, el Director emitird la correspondiente orden de trabajo, el que sélo serd
iniciado cuando el solicitante del mismo haya ingresado a la Escuela los materiales
necesarios.

Las “érdenes de trabajo” se formulardn por triplicado y seran numeradas anualmente
en forma correlativa, consignando:

a) Si el trabajo es de “aplicacion”, “de reparacion, instalacion, ampliacién o
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mejoras” o de “encargo”.
b) Descripcidn del trabajo a efectuarse y cantidad solicitada.
c) Numero de “Presupuesto” y plano que corresponda.
d) Talleres y cursos que intervendran en la ejecucion.
e) echa de emision.

El original se entregard al Jefe Gral. de Ensefanza Practica para que disponga su
cumplimiento. El Encargado de Depésito informard, oportunamente, la recepcién del o
de los trabajos terminados, dejando constancia de la fecha de entrega al Depédsito. El
duplicado de la “Orden de Trabajo” se agregard junto con la “Solicitud de Trabajo de
Encargo” (si fuera este el caso) y el “Presupuesto” a fin de integrar el legajo del trabajo a
realizar.

El triplicado quedard en poder del Vicedirector o quien estuviera a cargo, para el
debido control de los trabajos ordenados.

Dispuesta la iniciacion del trabajo, se retirardn los materiales del Depdsito mediante
el formulario “Pedidos de Materiales al Depdsito” el que se confeccionara por duplicado
y en el que constard: numeracion correlativa, seccién o taller, fecha, nomenclatura,
caracteristicas, cantidad de materiales y destino (Orden de Trabajo N°, consumo o
inventario), firma del solicitante y del Encargado de Depédsito.

Se llenara un formulario, o mas, de “Pedidos de Materiales al Depdsito” por cada
Orden de Trabajo, de manera que en ellos se concentre todo lo utilizado en el trabajo
terminado. El duplicado de estos formularios, se agregara al legajo que se formara con
todas las planillas o formularios relativos a este trabajo, y el original quedard en el
Depdsito para probanza de las salidas de materiales.

Cada seccion del establecimiento llevara un talonario de “Pedidos de Materiales al
Depdsito” a fin de solicitar los elementos necesarios para sus tareas. Asi como cada taller
pide los materiales para la construccién de los trabajos segun la orden correspondiente,
también las oficinas (Direccién, Vicedireccidon, Regencia, Secretaria, Oficina Técnica,
Mayordomia, etc.) solicitaran los elementos necesarios para su labor por medio del
formulario “Pedido de Materiales al Depdsito”. Al comenzar cualquier trabajo, el Maestro
de Ensefianza Practica distribuird a los alumnos las “Tarjetas de Trabajo”, que seran
llevadas por éstos, y en las que detallaran: Nombre y Apellido, Afio, Divisidon Trabajo a
efectuarse, N° de “Orden de Trabajo”, N° de Plano, Fecha de iniciacién y de terminacién
del trabajo, Horas diarias empleadas, Tiempo calculado, Tiempo total empleado, v,
calificaciones merecidas por: rapidez, acabado y aprovechamiento del material, asi como
su promedio. Esta tarjeta sera firmada por el alumno y el Maestro de Ensefianza Practica
correspondiente. por medio del formulario “Pedido de Materiales al Depdsito”.

El trabajo terminado, junto con las Tarjetas de Trabajo que correspondan, pasara al
Depdsito de Materiales. El Encargado de Depdsito procederd a darle entrada en el
“Registro de Trabajos Terminados”, dejando constancia en las Tarjetas de Trabajo de la
registracion efectuada (N° de folio).

Los “trabajos de aplicacidn” podrdan ser destinados: para su uso en el establecimiento:
para ser transferidos a otros por Resolucion Superior; o para la venta. En todos estos casos
se registrara la salida dejando constancia en el Registro de Entradas y Salidas de Trabajos
Terminados, del N° del Formulario de Pedido de Materiales al Depésito y destino, o N° de
Resolucién y destino, o N° de recibo de recaudaciéon por Producido de Talleres y nombre
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del adquirente, segun corresponda. Sin la presentacion al Depdsito del duplicado del
recibo de recaudacién mencionado, no podra retirarse ningun “trabajo de encargo”.

Cuando se trate de “trabajos de reparacion, instalacién, ampliacién o mejoras”, se
consignardn en un registro habilitado a tal efecto.

En la “Planilla de Liquidaciones” la Jefatura General de Ensefianza Practica, debera
consignar el importe del “trabajo para terceros” realizado que corresponde distribuir a
los alumnos. Cobrado dicho importe, la Tesoreria procedera al pago que corresponda
abonar a los alumnos segun lo que determine el respectivo régimen.

Inventarios parciales. Ademas del Inventario General de responsabilidad de la
Secretaria, cada seccién o ambiente de la Escuela llevara un inventario parcial de los
elementos a cargo del responsable de la misma.

Un juego de cada inventario parcial quedara en custodia del Encargado del Depdsito
y serad firmado por los respectivos responsables. Otro juego similar, firmado por el
Encargado de Depdsito, estard a cargo de los correspondientes responsables.

Todos los libros o registros mencionados en los articulos precedentes deberan ser
foliados, sellados y rubricados, por el Director.

Todas estas tareas son a modo enunciativo e ilustrativo, que podran reemplazadas
por las que el Director considere pertinentes.

5.9. De la Oficina Técnica.

La “Oficina Técnica” dependerd de la Jefatura General de Ensefianza Practica con
categoria similar a las secciones de taller. Funcionara anexa a la misma y estard integrada
por el o los Maestros de Ensefianza Préctica que se le asignen.

Es de su competencia, en el orden técnico-docente:

a) El proyecto, cdmputo y presupuesto, de los diversos trabajos a cargo de las
distintas secciones de taller, con intervencién de los Maestros de Ensefianza
Practica —Jefes de Seccién—.

b) Intervenir en las tareas propias de normalizacion y racionalizacion técnica de
los talleres escolares.

c) La realizacidn, produccion y actualizacién de todos los planos y esquemas,
relacionados con: la ensenanza y diversos trabajos de taller, el edificio escolar
y sus instalaciones (sanitarias, eléctricas, etc.), los distintos talleres, con el
detalle de sus equipos y caracteristicas fundamentales de las maquinas,
motores, instrumental, etc., de talleres y laboratorios; y de todo otro
elemento y/o aspecto vinculado con las actividades escolares.

d) Elregistro, clasificacion (fichero) y archivo racional de:

- Los planes y programas de estudio y de exdmenes, boletines, notas de
servicios, circulares, disposiciones reglamentarias e instrucciones
relacionadas con la ensefianza y actividades escolares, particularmente de
taller.

- Los detalles del desarrollo de la ensefianza de taller (rotacién, trabajos,
etc.) y las referencias de las diversas categorias de trabajos que se
realicen, por especialidades y afios de estudio.
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- Copias de los planes anuales de trabajo de aplicacién de taller.
- Aspectos relacionados con la seguridad industrial, accidentes y otros
hechos que ocurran en el taller.

- Los originales y copias de los planos.
e) La atencién del material bibliografico de caracter técnico, que se compondra de:
libros, folletos, catalogos, manuales, etc., para servir a las necesidades que en ese
sentido se presenten en la ensefianza de taller y a las consultas de su personal
alumnos.

En el orden administrativo-docente, es de su competencia atender, registrar, clasificar
y/o archivar, segun corresponda, las cuestiones inherentes a:

- Asistencia del personal de talleres y alumnos.

- Libro de actas relacionadas con las reuniones y notificaciones referentes a las
actividades propias de los mismos.

- Las diversas solicitudes de alumnos del personal respectivo y restantes
actuaciones que se vinculen con la labor de los talleres y sus jefaturas (memorias,
inventarios, etc.).

- Las notas y resoluciones relativas a las adquisiciones, transferencias y/o
construccion de maquinas, motores, muebles, etc., encomendadas por orden
superior o por terceros.

En las escuelas en que se formen “Dibujantes”, el taller correspondiente se integrara
en la Oficina Técnica, quedando a cargo del personal de la misma la ensefianza respectiva.

La Oficina Técnica servird, ademas, a las practicas complementarias de taller, que
realicen los alumnos de los ultimos cursos de los ciclos: cdmputos, presupuestos,
contralor, etc., de las actividades de los distintos talleres, asi como también, a las que
correspondan con las asignaturas técnicas vinculadas con su funcién.

5.10. Del encargado del depdsito de materiales.

Depende del Jefe General de Enseflanza Practica, y en el aspecto contable, de la
secretaria escolar. Es el superior jerarquico de los auxiliares que se le asignen, con quienes
compartird los deberes y obligaciones que fija esta reglamentacion.

Son sus obligaciones:

a) Mantener perfectamente ordenados, clasificados por secciones vy/o
especialidades, y codificados segun sus caracteristicas, los distintos elementos del
depdsito y sus instalaciones.

b) Anotar en los libros respectivos: las entradas, salidas y existencias de muebles,
maquinas, herramientas, materiales, Utiles, drogas, etc. y trabajos terminados;
con el detalle de fecha de entrada, caracteristicas, procedencia, nimero de
“Orden de Provision ‘ o “de Trabajo” y “Presupuesto” y cantidad e, igualmente,
fecha de salida, destino, cantidad y nimero del “Pedido de Materiales ” o del
“Recibo Oficial” de venta

c) Entregar los elementos que le sean pedidos, mediante los formularios
correspondientes, debidamente firmados por el Jefe o encargado responsable de
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d)

f)

g)

h)

cada dependencia del establecimiento.

Dar cuenta de inmediato a la autoridad respectiva, de todo elemento que fuera
devuelto en malas condiciones.

Formular los pedidos de precios de todos los elementos que se adquieran para la
Escuela, diligenciar los concursos y licitaciones adjudicadas; y preparar las
“Ordenes de provision” que debe firmar el Director a los efectos correspondientes.
Realizar la recepcion de materiales y elementos que se adquieran con sujecion a
las normas que reglan el procedimiento (Reglamentacidon de Contrataciones del
Estado, y disposiciones complementarias). Los materiales y elementos ingresados
a la Escuela, tanto los provenientes de adquisiciones como los suministrados sin
cargo, transferidos o donados, serdn anotados en el registro correspondiente, con
indicacion de fecha, cantidad, caracteristicas, precio y origen. Si los elementos
ingresados a la Escuela no ingresaran fisicamente al Depésito, simultdneamente al
asiento de su entrada, se registrard la salida correspondiente, previa confeccién del
“Pedido de Materiales al Depdsito” por el tenedor del bien ingresado.

Extender recibo por todo ingreso al depésito, de trabajos terminados por alumnos
o personal docente.

En las solicitudes de “Trabajos de Encargo” y en las “Tarjetas de Trabajé”,
consignar numero de folio y libro donde se registré el trabajo terminado.

Elevar al Director, por intermedio del Jefe General de Ensefianza Practica, los
balances quincenales de las compras efectuadas y en los que éste detallara el total
de las inversiones, con el saldo de partida disponible y/o tareas similares.

Serd el responsable de los siguientes registros:

a) “Registro de Entrada y Salida de Materiales y Bienes de Consumo”

b) “Registro de Entradas y Salidas de Bienes de Dotacidn Fija”.

c) “Registro de Entradas y Salidas de Trabajos Terminados”.

d) “Registro de Trabajos de Reparacidn, Instalacién, Ampliacién o Mejoras”.

e) “El Libro de Inventario General” y de las copias de los inventarios parciales de
las distintas dependencias, firmado por el respectivo personal responsable.

Debe mantener en orden la documentacién administrativa contable, por ejemplo:

a) Los triplicados de las 6rdenes de compra.

b) Los remitos y/o notas de materiales adquiridos, o recibidos por suministro del
organismo central, transferidos y/o donados. En estos documentos debe
consignar el libro, folio y fecha de la registracion del ingreso correspondiente.
Es responsable de toda irregularidad que se produzca en cuanto a la debida
conservacion, y, de la existencia de saldos de los utiles, materiales,
herramientas, trabajos terminados y demads elementos a su custodia; no
pudiendo alegar en su descargo, por falta de tales elementos, 6rdenes verbales
para entregarlos.

Le esta prohibido:

a) Permitir la entrada al Depdsito a personas ajenas al mismo.
b) Entregar elementos, herramientas o materiales sin previa preparacién del
“Pedido de Materiales” debidamente firmado.
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Los establecimientos tendran organizados Depdsitos de Materiales, de acuerdo con
sus necesidades y sobre la base de normas de orden, higiene y seguridad.

Los materiales, elementos, herramientas, Utiles y trabajos terminados deberan estar
ordenados, clasificados y codificados convenientemente, de acuerdo con sus
caracteristicas y usos, en muebles y/o estanterias destinadas al efecto. También debera
poseer las instalaciones necesarias para que pueda trabajarse en él, sin dificultad; ya sea
para estibar o extraer los elementos que en él estan depositados.

Los depdsitos de combustibles y de inflamables deberan estar alejados de talleres y
aulas, y en un lugar ventilado que en lo posible no sea frecuentado por alumnos y personal
del establecimiento.

AN

6.3 El Gabinete Psicopedagdégico.

Solicitar que se agregue en las técnicas el gabinete, pero, que tenga la denominacién de
Gabinete interdisciplinario

Mision:

* Propiciar las condiciones mas favorables dentro de la Institucién escolar para el
desarrollo integral de los alumnos.

*  Promover contextos favorecedores de procesos de ensefanza-aprendizaje
acompafando las diferentes trayectorias formativas.

* Realizar intervenciones psicopedagdgicas propiciando el aprendizaje auténomo,
cooperativo y reflexivo de los sujetos involucrados en procesos educativos:
estudiantes, docentes, padres, técnicos, directivos.

* Realizar una accién preventiva a fin de posibilitar un buen rendimiento escolar y una
positiva adaptacion social.

* Atender los distintos niveles que conforman la Institucién escolar (alumnos,
orientadores, docentes, directivos, padres) brindando un servicio interdisciplinario
integral.

Funciones:

En relacidn con las autoridades escolares:
* Participar en la elaboracion del proyecto Educativo Institucional y aportar todo el
apoyo requerido en la ejecucion y evaluacién.

* Posibilitar un mejor desempeno de los miembros que integran la Institucidn, en sus
diferentes roles.

* Promover la realizacién de Proyectos interdisciplinarios articulados en el Proyecto
educativo Institucional segln necesidades e intereses.

* Establecer una activa y permanente coordinacién con el equipo directivo.

* Asesorar a las autoridades con el fin de optimizar el funcionamiento del proceso
educativo Institucional.
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¢ Producir informes técnicos.
En relacion con los docentes:

* Propender al logro de un trabajo interdisciplinario y en equipo.

* Acompaiar a los docentes tanto en el aula como en diversos trabajos en equipo.
Intervenir en situaciones presentadas por los docentes en relacidon al desarrollo
curricular, resolucion de conflictos u otros emergentes.

* Asesorar sobre los distintos aspectos del proceso educativo.

*  Promover el perfeccionamiento y actualizacién de los equipos docentes.

En relacidn con los estudiantes:

* Realizar entrevista a los ingresantes con el objetivo de conocerlos (aspectos
biograficos, su trayectoria escolar, sus intereses o problemas de salud u otros)

* Acompaiar sus procesos de aprendizajes respetando sus diferentes ritmos,
modalidades, capacidades para un logro satisfactorio en su rendimiento académico.

* Propender ala formacion integral de los alumnos.

* Posibilitar el desarrollo de sus potencialidades, capacidades y competencias para el
logro de adecuados procesos de aprendizajes e insercién social.

* Asistir a los alumnos que presenten dificultades en el aprendizaje y/o en sus
relaciones interpersonales.

* Fomentar la autonomia, creatividad y responsabilidad en los aprendizajes.

* Promover procesos de orientacidn vocacional-ocupacional en los estudiantes de ciclo
superior, atendiendo las caracteristicas personales y posibilidades de concrecion.

En relacion con los padres:

* Realizar entrevista a padres y/o tutores tendientes al acompafiamiento de los
procesos formativos de su hijo/a, como estudiante de Instituto de ensefianza
agropecuaria.

* Propiciar la participacién de la familia en el proceso educativo Institucional.

* Atender las demandas presentadas por los padres respecto a diversas situaciones de
sus hijos, para encausarlas favorablemente.

* Brindar asesoramiento frente a situaciones planteadas en el ambito escolar y /o
familiar.
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