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ANEXO
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

TiTULO |
CONSIDERACIONES GENERALES

Definicion y Objetivos especificos.

Articulo 1°. La Escuela Comin es una unidad pedagodgica y organizativa que
brinda una propuesta educativa integral y de calidad. Tiene por finalidad
garanitizar, a través de la ensefanza, las condiciones adecuadas y oportunas
para |a recreacién y aproplacion de saberes significativos para la participacion
plena en la vida social y cultural de todos los estudiantes desde una perspectiva
participativa y democratica.

Articulo 2°. Se establecen los siguientes objetivos especificos de la Escuela
Comun en relacion con los objetivos expresados en la Ley de Educacion
Provincial N* 2511:

a) Cumplir con a Mormativa Nacional y Jurisdiccional vigente para la Educacion
Primaria en el ambilo provincial.

b) Garantizar la aproplacion de saberes considerados relevantes y significativos
en un contexto de inclusion y justicia social.

¢} Consolidar el derecho a la inclusién educativa mediante &l resguardo de las
trayectorias escolares y el fortalecimiento de los vinculos entre la familia y la
escuela,

d) Fortalecer la identidad naclonal y provincial, promoviendo &l reconocimiento y
la revalorizacion de las culturas locales.

e) Construir colectivamente el Proyecto Educativo, teniendo en cuenta los
principios. de igualdad e inclusion para el sostenimiento de las trayectorias
escolares, enmarcandolo-en el contexto sociccultural en el que se encuentra la
escuela;

f) Garantizar un amblente institucional y de aula que respete y promueva |a
heterogeneidad an los procesos de ensenanza y aprendizaje.

g) Ofrecer varedad de experiencias educativas que amplien el honizonte
cultural de los estudiantes promoviendo el desamollo pleno de su subjetividad.

Dimension organizacional

a) Estructura

Articulo 3°, Las Escuelas Comunes tienen la_ estructura curricular vigente del
Mivel de Educacion Primaria determinado an la Resolucion N* 1234/15.

Articulo 4°. Se prioriza la implementacion de formatos escolares adecuados a
cada contexto que permitan flexibilizar tiempos y espacios institucionales
mediante diversos modos de agrupamiento (plurigrade, multiedad, entre otros).

Articulo 5°, Requiere del disefio y la implementacion de propuestas didacticas
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contextualizadas sosteniendo la construccién de instancias de ensefianza y de
aprendizaje teniendo en cuenta los Disefios Curriculares Jurisdiccionales.

k) Horario

Articulo 6°. A |as Escuelas comunes le corresponde una jornada escolar diaria
comprendida entre las 8:00 hs. y las 17:30 hs.

c) Organizacion de la Jornada Escolar docente

Articulo 7. En las Escuelas Comunes se organizara la jornada escolar diaria
contemplanda la siguiente carga horaria:

-Para el Director de Escuelas primera categoria doble turno de la
institucion se determinan siete (7) horas reloj diaras.

-Para el Direclor de Escuelas de segunda y tercera categoria y Es-
cuelas de Personal Unico de la institucion se determinan cuatro (4) horas
quince (158) minutos reloj diarias.

-Para el Vicedirector de la institucion se determinan cuatro (4) horas
quince (15) minutos relo| diarias en el turno de la farde.

-Para el Maestro Sacretario de |2 institucidn se determinan cuatro (4)
horas quince (15) minutes reloj diarias en el tuma de fa mafana.

-Para el Maestro de grado de la insfitucion se determinan cuatro (4)
horas quince (15) minutos reloj diarias.

-Para gl Maestro da Especialidad de la institucion se determinan una
(1) hora cuarenta y cinco (45) minutos reloj diarias.

Articulo 8°. Cada institucidn, al inicio del ciclo lectivo, propondra su cronograma
de acciones organizativas en el marco de las Disposiciones generales,
establecidas por el Calendario Escolar y las autoridades ministeriales, para
favorecer el trabajo y la comunicacion del equipo de goblemo y de los equipos
docentes atendiendo a la articulacidn y necesidades de loda la comunidad
educativa.

TiTULO Il

DE LA ORGANIZACION INSTITUCIONAL

Capitulo Unico. Funciones y responsabilidades del Personal Docente
Del Director

Articulo 9°.Comesponde al Director el gobierno de la institucidn a su !:al;'gﬂ en
corresponsabilidad con el Vieedirector, esto implica la gestién, administracion,
acompanamiento y asesoramiento pedagdgico del establecimiento a su cargo.

Sobre las funciones pedagodgicas:

a) Dar cumplimiento a las normativas nacionales y provinciales vigentes.

b) Implementar las politicas educativas nacionales y provinciales en la
escuela.

c) Sostener el derecho a la educacion de todos los estudiantes mediante
propuestas que aseguren la igualdad de opertunidades para aprender.

d) Disefiar & implementar un plan de trabajo para el gobierno institucional.

&) Participar de las convocaltorias emanadas por el Ministerio de Educacidn,
la Direccién General de Educacién Primaria y la Coordinacion de Area,

W it



*EL RIO ATUEL TAMBIEN
ES PAMPEAND®

Provincia de La Pampa
Tl linisterio de “Educacion

W3-
comp asi también de ofras organizaciones gubernamentales.

f) Establacer instancias de trabajo conjunto con los servicios de Educacion
Inclusiva, Equipos Técnicos del Nivel, Coordinadores de Area y otras
instituciones ylo programas que desarrollan tareas en y con la Educacion
Primaria.

g) Promover la elaboracion y resignificacion del Proyecto Educativo, en el
marco de los lineamientos de la politica del Nivel Primario v el contexio
de la institucion, medianta el trabajo conjunto del equipo docente.

h) Contribuir en el seguimiento y cumplimiento de lo establecido en la

~ estructura curricular det Nivel Primario y los Disefos Curriculares.

i) Organizar tlempos y espacios de reflexién y produccidn de conocimiento
en relacion con la ensefanza y los aprendizajes promoviendo el
desarrolle profesional docente y el trabajo colectivo.

il Acompanar y asesorar a los docenles en la planificacion y gestion del
aula (proyectos, propuestas, estrategias de ensefanza, entre otras).

k) Realizar el seguimientc pedagégico de los aprendizajes de los
estudiantes a parlir del analisis de los distinlos instrumentos que den
cuenta del mismo (cuadernos, observaciones de clases, planificaciones
docentes, recuperacidn de voces, entre otros),

I) Realizar observaciones pedagogicas en clave de construccion de
significados, que permitan el didlogo con el docente con la intencion de
mejorar las practicas.

m) Construir acuerdos con los Niveles de Educacion Inicial y de Educacién
Secundaria medlante  estrategias de articulacion pedagogica que
favorezean la continuidad en las trayeclorias escolares,

n) Proponer, entre los integrantes de la comunidad educativa, instancias de
discusion, reflexién v acuerdos  en relacion con la convivencia y
resolucion pacifica de conflictos que contribuya a la mejora del clima
institucional,

o) Desarrollar las acclones y proyeclos construidos colectivamente, tanio a
nivel organizativo como pedagogico, solicitando la autorizacion corres-
pondiente en tlempo y forma.

p) Proponer, discutir, acordar y poner en practica otros formatos escolares,
flexibilizando tiempos y espacios institucionales en las situaciopes gue lo
requieran con la participacion del Coordinador de Area.

q) Censtruir colectivamente la memoria pedagogica institucional.

r} Construir propusstas de trabajo para las jomadas institucionales progra-
madas por este Ministerio, y las medias jomadas sugeridas por la institu-
cion.

5) Efectuar el seguimiento de la matricula con la finalidad de resguardar las
trayeclorias escolares de los estudiantes, para dar cumplimiento a la
obligatoriedad escolar. :

Sobre las funciones Socio-Educativas:

a) Representar o hacer representar a la escuela, al personal y a los
gstudiantes, ante la comunidad y las autoridades oficiales, como asi
también en todos los actos y/o encuentros formales que lo requieran,

b) Establecer redes con otras instituclones para garantizar politicas de
inclusion.

¢) Asesarar y coordinar acclones con las familias de los estudiantes
organizados en comisiones de apoyo a la institucion.

d) Establecer instancias de comunicacion y trabajo conjunto con las
familias.

@) Propiclar redes interinstitucionales que generen trabajos compartidos
eptre la escuela y la comunidad.
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f) Contribuir con las politicas de inclusion social y educativa a partir de las
@stralegias y acciones proyectadas institucional e interinstitucionalmente.

g) Garantizar el cumplimiento del Protocolo de actuacion frente a
situaciones de vulneracion de deréchos, ausentismo u otras que asi lo
requieran.

H) Contribuir, conjuntamente con los equipos docentes, a la reflexion en
torno a la convivencia para construir un clima escolar que favorezca el
aprendizaje y las relaciones interpersonales.

Sobre las funciones Administrativas:

a) Prasentarse en la institucion con la anticipacion necesaria para dar inicio
a la jomada escolar.

b) Poner en conocimiento a todos los docentes de la documentacion
institucional.

c) Organizar los horarios de la institucion atendiendo a la estruclura
curricular vigente y a la carga horaria de cada espacio curricular.

d) Propiciar estrategias institucionales para garantizar el cumplimiento de
las tareas pedagogicas de los docentes.

e} Tramitar en tiempo y forma la documentacién administrativa inherente al
parsonal docente, no docente y estudiantes de la institucion.

f) Organizar las tareas y funciones del personal no docente de servicios
generales y administrativos,

g) Comunicar formalmente a las autoridades superiores, con docu-
mentacion fehacienta, las imegularidades administrativas, disciplinarias y
pedagdgicas ylo de vulneracion de derechos que se produjeran en &l
establecimiento.

h) Rendir cuentas de las parlidas que se le asignen a la escuela y
documentar sistematicamente los bienes patrimoniales y fondos
financieros, ponlendo a disposiclon toda informacion para quienes
continien en la gestion, en caso de ausencia prolongada o retiro
definitiva,

i) Responsabilizarse de las planillas administrativas, rendiciones de cuen-
tas y toda otra documentacion inherente al establecimiento que se ges-
tiona.

i) Informar a la superioridad los accidentes de los alumnos labrando las
correspondientes actas para proseguir con las actuaciones admi-
nistrativas perfinentes.

k) Delegar funciones al Vicedirector, Maestro Secrefario yfo docenle
responsable de la institucion en caso de ausencia.

I} Cumplimentar toda accion contemplada &n las normas legales vigentes.

m) Organizar y controlar que los procesos de inscripcion, reinscripcion, re-
gistro y acreditacion de estudiantes se realicen conforme al calendario
escolar, a las normas y a los lineamientos establecides por las politicas
educativas para el Nivel Paimario.

n} Detectar las necesidades de mantenimiento, conservacién, remodelacion
o ampliacion que requiera la escuela a su cargo, comunicandolas
formalmente a ia Direccion General de Administracién Escolar del
Ministerio de Educacian.

o) Tramitar, ante la Coordinacién de Area, la autorizacion de las solicitudes
que presente la comunidad para el uso del inmueble escolar, conforme
al Calendario Escolar vigente, para eventos culturales y deportivos.

p) En caso de ausencia del Maestro de Grado debe hacerse cargo del
dictado de clases en el aula.

q) SFawisar y coordinar el control de alumnos en los recreos,

W b

TS



1 5.

ES PAMPEAND"

l‘ “EL RIO ATUEL TAMBIENJI

Provincia de La Pampa

Tl linisterio de “Educacion

Del Vicedirectar

Articulo 10°.Corresponde al Vicedirector el gobiemo de la institucion a su cargo
en comesponsabilidad con el Director; esto implica la gestion, administracion,
acompanamiento y aseseramiento pedagégico del establecimiento a su cargo.

Sobre las funciones pedagdgicas:

a)
b)

c)

iy

k)

Dar cumplimiento a las normativas nacionales y provinciales vigentes.
Implementar las politicas educativas nacionales y provinciales en la
escuala,

Sostenar el derecho a la educacion de todos los estudiantes mediante
propuestas que aseguren la igualdad de oporiunidades para aprender.
Disefiar e implementar un plan de trabajo para el gobierno institucional.
Participar de las convocatorias emanadas por el Ministerio de Educacién,
la Direccién General de Educacion Primaria y la Coordinacién de Area,
como asi también de otras organizaciones gubermamentales.

Establecer instancias de trabajo conjunto con los servicios de Educacion
Inclusiva, Equipos Técnicos del Nivel, Coordinadores de Area y ofras
instituciones y/o programas que desarrollan tareas en y con la Educacion
Primaria.

Promover la elaboracién y resignificacion del Proyecto Educativo, en el
marco de los lineamientos de la politica del Nivel Primario v el contexto
de la institucion, mediante el trabajo conjunto del equipo docente.
Contribuir en el seguimiento y cumplimiento de lo establecido en la gs-
tructura curricular del Nivel Pnmario y los Disenos Curriculares.

Realizar cbservaciones pedagogicas en clave de construccion de
significados, que permitan el didloge con el docente con la intencion de
mejorar las practicas.

Organizar tiempos y espacios de reflexion y produccién de conocimiento
en relacidn con la ensefanza y los aprendizajes promoviendo el
desarrollo profesional docente y el trabajo colectivo.

Acompafar y asesorar a los docentes en la planificacion y gestion dél
aula (proyectos, propuestas, estralegias de ensefanza, entre otras).
Realizar el seguimiento pedagégico de los aprendizajes de los
estudiantes a partir del andlisis de los distintos instrumentos que den
cuenta del mismo (cuadernos, observaciones de clasas, planificaciones
docentes, recuperacion de voces, entre otros),

m) Construir acuerdos con los Niveles de Educacién Inicial y de Educacion

n}

o)

s)

Secundaria mediante estrategias de articulacitn pedagdgica que
tavorezcan la continuidad en las trayectorias escolares, _
Proponer, entre los integrantes de la comunidad educativa, Instancias de
discusion, reflexion y acuerdos en relacion con la convivencia ¥
resolucion pacifica de conflictos que contribuya a la mejora dal clima
institucional,

Desarrollar las acciones y proyectos construidos colectivamente, tanio a
nivel organizativo como pedagogico, solicitande la autorizacion
correspondiente en tiempo y forma.

Proponer, discutir, acordar y poner en praclica otros formatos escolares,
flexibilizando tlempos y espacios institucionales en las situaciones que lo
requieran con la participacion del Coordinador de Area,

Construir colectivameanta la memoria pedagdgica institucional,

Construlr  propuestas de trabajo para las jomadas institucionales
programadas por aste Ministero, v las medias jormadas sugeridas per la
institucidn.

Efectuar el seguimiento de la matricula con la finalidad de resquardar las
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trayectorias escolares de los estudiantes, para dar cumplimiente a la
obligatoriedad escolar.

Saobre las funciones Socio-Educativas:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

a)

h)

Representar o hacer representar a la escuela, al personal y a los
estudiantes, ante la comunidad y las autoridades oficiales, como asi
también en todos los actos ylo encuentros formales que lo raquieran.
Establecer redes con otras instituciones para garantizar politicas de
inclusian.

Asesorar y coordinar acciones con las familias de los estudiantes
arganizados an comisionas de apoyo a la institucidén.

Establecer instancias de comunicacidn y trabajo conjuntd con las
familias.

Propiciar redes interinstitucionales que generen trabajos compartidos
entre la escuela y la comunidad,

Contribuir con las politicas de inclusion social y educativa a parir de las
estrategias y acciones proyectadas institucional e interinstitucionalmente.
Garantizar el cumplimiento del Protocolo de actuacion frepie a
situaciones de vulneracién de derechos, ausentismo u otras que asi lo
requieran.

Contribuir conjuntamente con los equipos docentes a la reflexion  en
torno a la convivencia para construir un clima escolar que favorezea el
aprendizaje y las relaciones interpersonales,

Sobre las funciones Administrativas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)

h)

Presentarse en la institucion con la anticipacion necesaria para dar inicio
a la jomada escolar.

Poner en conocimiento a todos los docentes de la documentacion
institucional.

Organizar los horarios de la institucion atendiendo a la estructura
curricular vigente y a la carga horaria de cada espacio curricular.
Propiciar estrategias institucionales para garantizar el cumplimiento de
las tareas pedagbgicas de los docentes.

Tramitar en tiempo y forma la documentacion administrativa inherente al
parsonal docente, no docenta y estudiantes de la institucion.

Organizar las tareas y funciones del personal no docente de servicios
generales y administrativos.

Comunicar formalmente a las autoridades superores, con docu-
mentacion fehaciente, las irregularidades administrativas y pedagdgicas
ylo de vulneracidn de derechos que se produjeran én el establecimiente.
Rendir cuentas de las partidas que se le asignen a la escuela y
documentar sistematicamente los bienes patrimoniales y fondos
financieros, ponlendo a disposicidn toda informacién para quienes
continlen en la gestién, en caso de ausencia prolongada o retiro
definitiva.

Informar a la superioridad los accidentes de los alumnos labrando las
correspondientes actas para proseguir con las actuaclones admi-
nistrativas pertinantes.

Delegar funciones al docente responsable de la institucian en caso de
ausencia. '
Cumplimentar toda accion contemplada en las normas legales vigentes.
Crganizar y controlar que  los procesos de inscripcion, reinscripcion,
registro y acreditacion de estudiantes se realicen conforme al calendario
gscolar, @ las normas y a los lineamientos establecidos por las politicas
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educativas para el Nivel Primarnio,
m) Deteclar las necesidades de manténimiento, conservacion, remodelacion
o ampliacidn que requiera la escuela a su cargo, comunicandolas for-
malmente a la Direccion General de Administracidn Escolar del Ministerio
de Educacion, g
n) Tramitar, anta la Coordinzgcidn de Area, la autorizacion de las solicitudes
que presente la comunidad para el uso del inmueble escolar, conforme
al Calendario Escolar vigente, para eventos culturales y deportivos.
o) En caso de ausencia del Maestro de Grado debe hacerse cargo del
dictado de clases en el aula.
p) Supervisar ¥ coordinar el control de alumnos en los recreos,

Del Maestro Secretario

a) Colaborar en las tareas administrativas de la escuela, respondiendo a las
prioridades establecidas par el equipo de gobiemno.

b) Garantizar la organizacion y aclualizacién permanente del archive de
documentacion que se tramile desde la Direccion de la Escuela
(situaciones de revista de personal, altas y bajas, licencias, Inasistencias,
antre otros).

g) Cumplimentar la informacién del personal y estadistica que debe
elevarse a la superioridad siguiendo la via jerdrquica perlinente.

d) Mantener actualizada la Planta Organica Funcional de la Escuela y el
Legajo Unico del Alumne a partir de la utilizacion del sistema SAGE.

a) Realizar el primer control de los registros de inscripcion vy de grados
completados por los maestros.

fi Reemplazar a los maestros en su ausencia cuando las licencias
docentes no contemplen la designaclon de suplentes.

g) Responsabilizarse de la confeccidon, organizacidn y resguardo de las
actas de todas las instancias institucionales de encuentros o reuniones,

h) Establecer canales de comunicacion institucionales para asegurar que la
informacion referida a la tarea docenle sea conocida por todos los
actores insfitucionales.

i) Analizar los datos Institucionales con la finalidad de identificar
problematicas pedagdgicas o administrativas.

I} Suplir al Director en el lumo correspondiente cuando, por ausencia del
mismo, no corresponda designacion de suplents,

k) Presentarse en la institucién con la anticipacién necesaria para dar inicio
a la jornada escolar.

I} Supervisar y coordinar el control de alumnos en los recreas.

Del Maestro de Grado

a) Dar cumplimiento a las politicas y nommativas nacionales y provinciales
vigentes.

b) Propiciar el cumplimiente del derecho a la educacion de todos los
estudlantes mediante propuestas gus aseguren la igualdad para
aprender.

¢) Participar activamente en las instanclas de reflexién, resignificacion v
construccion del Proyecto Educativo.

d) Planificar la ensenanza teniendo en cuenta los Disefos Curriculares
Jursdiccionales de las areas ylo grado que tenga a su cargo, a fin de
arentar los aprendizajes de los estudiantes.

g} Presentar la planificacion anual en tiempo y forma ante el directivo a
cargo de la institucian.

f) Generar las condiciones para el ejercicio de una buena convivencia en
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todos los espacios y tiempos institucionales:

g) Concretar instancias de comunicacion periddica con las familias de los

 estudiantes para abordar los diferentes aspectos relacionados con el
proceso de aprendizaje escolar.

h) Participar de instancias de desarmollo profesional docente.

i} Realizar los registros y legajos de los estudiantes de manera que
favorezecan el acompafRamiento a las trayectorias escolares.

jl Trabajar en forma colaborativa a fin de generar propuestas de
ensefanza que tiendan a mejorar los aprendizajes de los alumnos.

k) Acompanar al grupo de estudiantes en todas las instancias escolares:
recreos, momentos previos al Inicio de la jomada y al finalizar la misma,
cumpliendo turmos erganizados a tal efecto,

I) Conocer & implementar el Protocolo de actuacion ante situaciones de
vulneracion de derechos de los estudiantes y el Protocolo de ausentismo.

m) Recibir y organizar al grupo de estudiantes con la anticipacién necesaria
para dar inicio a la jomada escolar.

n) Ante la ausencia del Maestro de Especialidad, debe hacerse cargo del
grado.

Del Maestro de Especialidad

a) Dar cumplimiento a las normativas nacionales y pravinciales vigentes.

b) Propiciar el cumplimiento del derecho a la educacion de todos los
estudiantas mediante propuestas que aseguren la igualdad para apren-
der,

c) Planificar la ensenanza teniendo en cuenta el Disefo Curricular Ju-
risdiccional de las dreas ylo grado que tenga a su cargo, a fin de orientar
el aprendizaje de los estudiantes,

d) Presentar la planificacion anual en tiempo vy forma ante el directive a
cargo de la institucidn,

e) Paricipar activamente en las inslancias de reflexidn, resignificacién y
construccion del Proyecto Educativo.

f) Participar de instancias de desarrollo profesional docente.

g) Cumplir con las actividades pedagdgicas programadas en el marca del
Proyecto Educalivo.

h) Generar las condiciones para el ejercicio de una buena convivencia en
todos los espacios y tlempos instituclonales. _

i} Generar instancias de comunicacion periodica con las familias de los
estudiantes para abordar los diferentes aspectos de los procesos de
aprendizaje escolar,

j) Trabajar en equipo con el Maestro de Grado en la elaboracion de legajos
que brinden informacion respecto de las trayectorias escolares de los
alumnos,

k) Trabajar en equipo con e Maestro de Grado en propuestas de
ensefanza ariculadas en el marco de los Disefios Curriculares
Jurisdiccionales vigentes.

) Acompafar al grupo de estudiantes en todas las instancias que lo
requieran coma asi también en los momentos acordados  insti-
tucionalmente para realizar su tarea: turnos en los patios y entrada y
salida de cada jornada escolar

para dar inicio al espacio curricular a su cay
n) Dar cumplimiento a la carga horaria que lg:
ocupa en la institucion.
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