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paraNA, 2 7 DIC 2010

VISTO:

El Proyecto de Resolucién presentado por Secretaria de Escuelas sobre asignacion
de funciones para los equipos de Conduccién Directiva de las Escuelas Dependientes de’
la Facultad de Humanidad, Artes y Ciencias Sociales; y

CONSIDERANDO:

Que la Facultad se encuentra abocada al proceso de normalizacién institucional,
en el marco del cual es necesaria la regulacién de las estructuras organizativas de las
escuelas dependientes de la misma.

Que es necesario establecer las funciones de los docentes con responsabilidad de
conduccion directiva de las escuelas;

Que el propésito del dictado de esta norma es definir las responsabilidades y
funciones de los docentes que tendrdn a su cargo de la gestion de las Escuelas

dependientes de la Facultad

Que la Decana Organizadora tiene atribuciones para hacerlo acorde a lo dispuesto

" en el Articulo 259, incisos e), i) del Estatuto Académico Provisorio de la Universidad

~

Auténoma de Entre Rios;

PORELLO;

LA DECANA ORGANIZADORA DELA
FACULTAD DE HUMANIDADES, ARTES Y CIENCIAS SOCIALES.
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar las funciones correspondientes al Director/a de Escuelas que se
adjuntan como Anexo | de la Presente.-

ARTICULO 2°.- Aprobar las funciones correspondientes al Vice Dnrector/a de Escuelas
uese adJuntan como Anexdll de la Presente -
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ARTICULO 3°.- Aprobar las funciones correspondientes al Secretario/a de Escuelas que
se adjuntan como Anexo lll de |a Presente.-

-ARTICULO 4°.- Aprobar las funciones correspondientes al Coordinador Administrativo
de la Escuela de Artes Visuales, que se adjuntan como Anexo IV de la Presente.-

ARTICULO 5°.- Registrar, enviar copia a la Secretaria de Escuelas y, publicar y cumplido
archivar.-

Mgs. Maria del
Decana Organizadora
Facultad Humanidades, Artes y Ciencias Sociales
Universidad Auténoma de Entre Rios
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ANEXO |

' FUNCIONES DEL DIRECTOR/A
DE LAS ESCUELAS DEPENDIENTES DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, ARTES Y
CIENCIAS SOCIALES :

Funciones:

Asumir la responsabilidad indelegable de la gestién integral de la institucion.

Interactuar y Articular con las distintas instituciones y actores sociales en representacién de
la escuela para fortalecer la propuesta educativa institucional y garantizar el derecho a la
educacion de todos los estudiantes. :

Garantizar la centralidad de los procesos de ensefanza y aprendizaje en la gestion

institucional.

Promover la generacién y desarrollo de espacios de participacién democratica en
consonancia con el caracter de escuelas dependientes de la Universidad.

Integrar los distintos cuerpos colegiados de la Institucién y promover el funcionamiento

pleno de los mismos, promoviendo las instancias de democratizaciéon en los distintos
ambitos de gestién institucional.

Generar un clima de trabajo que favorezca el desarrollo de las iniciativas, tanto de adultos
como de los jévenes. :

Conformar equipos directivos y docentes donde se instale la discusién y la negociacion
entre los distintos actores institucionales, en vista a la tarea compartida.

Atender y propiciar los espacios de colaboracién pedagdgica y docente.

Fortalecer los vinculos intra e interinstitucionales asumiendo el liderazgo pedagdgico y
organizativo. '

Generar, a través del trabajo conjunto con todos los -estamentos, condiciones que
posibiliten la mejora permanente de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

Gestionar las situaciones de conflicto, asumiendo que forman parte de la institucionalidad
escolar y de las relaciones entre los actores. '
Facilitar, mediante el encuadre en la legislacion vigente, la tarea integral de la institucion.

Promover proyectos pedagdgicos innovadores que posibiliten el trabajo sobre las
probleméticas institucionales y los intereses de los actores educativos.
Proponer a la FHAyCS instancias de formacion docente de acuerdo al andlisis de las

andas institucionales.
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Implementar los programas de formacion propuestos desde la Secretaria de Escuelas en el
marco de las politicas académicas de la Facultad de Humanidades, Artes y Ciencias Sociales.
Gestionar y promover procesos de desarrollo curricular en la escuela generando revisiones y
articulaciones de las prescripciones curriculares y el curriculo de la escuela, en relacion con
los propésitos educativos. «
Proponer acciones diversificadas y adaptadas a las necesidades del contexto dénde ejerce la
accion, sin perder de vista la intencionalidad de |a ensefianza.

‘Aprobar la evaluacién del desempefio profesional docente sobre la base de las actuaciones
realizadas y elevar a la Secretaria de Escuelas para su posterior tramitacién ante quien
corresponda.

Promover la participacién de todos los actores del proceso educativo para la construccion
del Acuerdo de Convivencia y su revision anual.

Garantizar el estricto cumplimiento de la normativa vngente para la cobertura de cargos y

horas catedras en la institucion.

En el caso de las direcciones de las Escuelas Normal Rural “Alberdi” y Normal Rural
" “Almafuerte”, se deberdn considerar ademads las siguientes funciones:

Como responsable de la administracién de la produccién, es su obligacion dar
cumplimiento a las normas de rendicién establecidas por las autoridades de la Facultad de
Humanidades, Artes y Ciencias Sociales

Como responsable de la administracién de la produccion, es su obhgacnon garantizar el
mejoramiento de las condicidhes de habitabilidad y de aprendizaje de los estudiantes y de
las condiciones de trabajo de los docentes y empleados en la institucién, a través de la
inversion del propio producido en la adecuacién de la infraestructura institucional. ‘
Promover una articulacién permanente entre la propuesta productiva y la propuesta
pedagégica de la escuela conformando un proyecto que garantice la formacion de los
estudiantes y sus posibilidades educativas.

Viabilizar las propuestas de mejoramiento de la Residencia Estudiantil sugeridas por los
actores institucionales a través de los cuerpos colegiados.

Informar anualmente al Decanato y por su intermedio al Consejo Consultivo de la FHAyYCS, la
marcha-y los resultados del proyecto productivo y el movimiento econémico de la

institucion.

Decana Organizadora
Facultad Humanidades, Artes y Ciencias Sociales
Universidad Auténoma de Entre Rios
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ANEXO I

: FUNCIONES DEL VICE DIRECTOR/A
DE LAS ESCUELAS DEPENDIENTES DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, ARTES Y
CIENCIAS SOCIALES

Funciones

Colaborar en la organizacién de los dmbitos de participacion de toda la comunidad
educativa para la elaboracion, desarrollo y evaluacién de la propuesta educativa de la

escuela.
Coordinar todas las acciones de indole didactico-académicos de los distintos sectores de la

Institucion.

Es el Responsable del funcionamiento del Consejo Académico.

Garantizar la circulacién de la informacién relevante para todos los actores educativos.
Coordinar la comunicacién con los padres para informar del desempefio de los estudiantes
y otros témas académicos.

Generar y propiciar acciones relativas al mejoramiento de la convivencia institucional.
Evaluar el desempefio profesional del personal docente sobre la base de las actuaciones
realizadas y elevar a la Direccion de la Escuela para su aprobacion y posterior tramitacion
ante la Secretaria de Escuelas.

Promover la generacién y desarrollo de espacios de participacion democratica en
consonancia con el caracter de escuelas dependientes de la Universidad.

Generar documentos, proyectos, informes para conformar una memoria pedagogica de la
institucién que logre la continuidad de las propuestas institucionales.

Coordinar el drea de orientacién y tutoria e implementar acciones que promuevan y
generen condiciones de permanencia y aprendizaje de los jovenes en la escuela.

Promover conjuntamente con el Asesor Pedagdgico, la organizacion de acciones de
formacién permanente.

Implementar los programas de formacién propuestos desde la Secretaria de Escuelas en el
marco delas politicas académicas de la Facultad de Humanidades, Artesy Ciencias Sociales.
Coordinar con el Asesor Pedagdgico los programas de atencién a las trayectorias educativas
reales de los estudiantes atendiendo a la obligatoriedad de la educacién secundaria.

Atender conjuntamente con-el_Asesor Pedagégico las demandas que surgen de la
® /aniZacién y funcionamiento de Biblioteca y centro de documentacion.
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En ausencia del Director, reemplazarlo en el desempefio de sus funciones.
Integrar el Consejo de Residencia
Colaborar con el Director en cuanto a las acciones de Integracién de los distintos niveles de

la Institucion.
Promover la participacién de todos los actores del proceso educativo para la construccién

del Acuerdo de Convivencia y su revisién anual.
Realizar otras funciones que le asigne la Direccién de la Institucién y que correspondan a la

dimensién pedagdgica.

En el caso de las Vice direcciones de las Escuelas Normal Rural “Alberdi” y Normal Rural
“Almafuerte”, se deberan considerar ademés las siguientes funciones:

Acordar y organizar, conjuntamente con el Asesor Pedagdgico y el Jefe de Ensefianza vy
Produccién, la distribucién horaria requerida para efectivizar la propuesta educativa de la
- escuela, garantizando la tarea interdisciplinaria.

Coordinar las actividades del servicio de Comedor Estudiantil.

Decana Organizadora
Facultad Humanidades, Artes y Ciencias Sociales
Universidad Auténoma de Entre Rios
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ANEXO IIl

FUNCIONES DEL SECRETARIO/A

DE LAS ESCUELAS DEPENDIENTES DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, ARTES Y

CIENCIAS SOCIALES

El Secretario integra el espacio del Equipo de Conduccién y asume funciones y
responsabilidades directivas ante circunstancias de ausencia de algtn integrante superior
jerarquico inmediato.

Son funciones del secretario:

Es el Responsable de los Servicios Administrativos, como tal depende del director y
tiene bajo su dependencia el Personal de Servicios Generales y/o Maestranza.
Cumplir sus funciones en el turno de concurrencia del Director fiscalizando la
asistencia y puntualidad del personal que se halla bajo su directa dependencia
Asesorar al Equipo de Conduccién sobre cuestiones normativas.
Facilitar mediante el encuadre de la legislaciéon vigente, la tarea integral de la
institucion. '
Supervisar el personal auxiliar a su cargo.
Refrendar en forma cenjunta con el director toda nota, constancia, certificado, etc
que con caracter oficial emane del establecimiento. :
Llevar, clasificar, ordenar y custodiar el archivo de la documentacion oficial.
Llevar la documentaciéon oficial significa que su confeccién, redaccién vy
diligenciamiento, de acuerdo con los procedimientos administrativos legales en
vigencia, esta bajo su responsabilidad aunque lo delegue en un auxiliar

o Libro matriz, Libro de Actas,
Libro de Evaluaciones,
Libros de Supervision,
Actas Volantes,
Registro de Asistencia de Personal,
Registro de Justificacién de Inasistencias,
Libro General de Entradas y Salidas,
Carpeta copiador o'de notas y salidas.
Carpeta de decretos, Resoluciones, -

000 O0O0O0O0O0
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o Circulares y comunicaciones al Personal,
o llevar el legajo de los profesores en colaboracién con la vice-direccién, (los
mismos deben ser actualizados).

e C(lasificar la documentacién oficial implica que debe disponerla segtin orden légico y
transmisible en caso de ausencia o relevo
o Libro de Inspeccién,
Libro de Actos Conmemorativos,
Libro de Reunién de Personal,
Libros de Actuaciones de los Docentes
Libro de Equivalencias
etc.)

000O0O

o Ordenar la documentacién Oficial segun la procedencia o el destino a que, a su vez
esta clasificada por afios lectivos.

Planilla de movimiento de Personal

Comunicaciones de altas y bajas de personal

Informacidn estadistica, ,

Carpetas de notas Enviadas y Recibidas, etc.).

0O 00O

e Archivar la Documentacién Oficial de acuerdo con los tiempos de conservacion en
buen estado y disponible para la consulta '
o Archivo decirculares,
Disposiciones, resoluciones y decretos,

Constancias de exenciones,
Libro de Indice de la documentacién archivada,
y toda aquella documentacion que exija el Sistema de Procedimientos

Administrativos en vigencia).

0O 00O

e Comunicar las mesas de exdmenes a los docentes.

e Crear condiciones que favorezcan la circulaciéon de informacién relevante a los fines
de una gestién educativa estratégica en todas las dimensiones en general y en la -

pedagdgica en particular. = _

e Establecer criterios para el relevamiento de la informacién escolar.
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ANEXO IV

FUNCIONES DEL COORDINADOR/A ACADEMICO - ADMINISTRATIVO DE ARTES

VISUALES

Funciones:
¢ Integrar el Consejo de Artes Visuales en la elaboracién de los lineamientos de la

institucion y coordinacién de los aspectos generales inherentes a todos los niveles y
sectores.

Participar de la Junta de Coordinadores.

Promover la participacion de todos los actores del proceso educativo para la
construccién del Acuerdo de Convivencia y su revisién anual.

Generar y propiciar acciones relativas al ‘mejoramiento de la convivencia
institucional. , ‘

Promover la generacion y desarrollo de espacios de participacién democrética en
consonancia con el cardcter de escuelas dependientes de la Universidad.

Generar las condiciones para el desarrollo de las propuestas de Extension,
Investigacién y Formacién en la Institucién.

Gestionar en conjunto con los coordinadores de los niveles educativos y las
autoridades de la Facultad, acuerdos con el objetivo de fortalecer la actividad
académica artistica y su extensién a la comunidad.

Promover la comunicacidn y colaboracién mutua entre sectores y coordinaciones.
Propiciar el desarrollo de proyectos que articulen las acciones de los distintos
sectores y niveles,

Participar de las propuestas académicas de los distintos niveles y viabilizar las
condiciones para su desarrollo :

Posee la firma registrada para recibos de sueldos, documentos oficiales y demas
instrumentos de gestién administrativa,

Establecer Vinculos de Cooperacién mutua entre |a Escuela, las ONG y
Organizaciones Intermedias. -

Administra los recursos econémicos y materiales de la dependencia.

Coordina el registro y control de bienes de la Institucién.

Establece controles eficientes sobre el proceso administrativo.

- Propone nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

Mantiene informado al personal de la dependencia acerca de las Politicas, Normas y
Procedimientos y decisiones de caracter administrativo.
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Asigna y supervisa las tareas del personal a su cargo.

Controla las compras, distribucién de materiales, registro de proveedores, facturas y
érdenes de pago.
Informa a las Autoridades competentes sobre la situacion administrativa de la

unidad.
Velar por el efectivo funcionamiento de los archivos dentro de la dependencna

Vela por la buena administracién de los recursos de la unidad.

Elabora la memoria administrativa de la Institucién.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de segundad integral,
establecidos por la organizacién.

Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Es responsable del funcionamiento del rea Personal de la institucién, organizando y
delegando tareas y horarios del personal a su cargo.

Conoce, comunica y archiva la normativa para el personal (régimen de licencias,
incompatibilidades) y la hace respetar.

Diligencia el registro en actas (de reuniones, de concursos y otras actuaciones

internas).

Conoce, archiva, certifica y emite la informacién personal y laboral de cada agente

de la institucién. Lleva, ordena y actualiza Registros de asistencia y Legajos del
personal, Planillas de Movimiento, de Personal, comunicaciones de Altas y Bajas,
confecciona el Libro anual general de situacién de revista de la planta.

Refrenda en forma cenjunta con los coordinadores de nivel todo certificado o
constancia emitida referente a los trayectos educativos desarrollados por los

alumnos.
Es responsable del diligenciamiento de toda la comunicacién oficial de la institucién

desde y hacia el exterior, registrandose en e Libro general de entradas y salidas y
archivandose en Notas elevadas y recibidas.

Comunica en tiempo y forma movimientos de personal (licencias, inasistencias, altas,
bajas) a las reparticiones que correspondiesen., '
Podra delegar el cumplimiento de las tareas en el personal a su cargo y bajo su
estricta responsabilidad.

Mgs. Maria deJRosario BADANO
Decana Organizadora
Facultad Humanidades, Artes y Ciencias Sociales
Universidad Auténoma de Entre Rios
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e Construir un sistema de recoleccién de datos que permita una sistematizacién
susceptible de ser analizada a los fines de un redireccionamiento de las acciones

educativas.

o Informe de asistencia de los alumnos
o Informe-de asistencia de docentes
o Desempefio académico de los estudiantes

Los informes seran trimestrales y elevados a la Vice direccién

Es responsabilidéd del Secretario:

Extender Matriculas, Permisos de evaluaciones, Certificados de Estudios, Constancias
de Escolaridad, Justificaciones de asistencia a docente para otros establecimientos.
Formar legajos de Alumnos y el Libro Legajo del Personal, manteniendo actualizado

los datos correspondierites.
Comunicar en tiempo y forma por la via correspondiente a la Secretaria de Escuelas

todo movimiento de personal o documentos de haberes que deba efectuarse.

Mantener actualizada la situacion de revista del personal del Establecimiento.
Organizar Conjuntamente con el Vicedirector, Responsable de Ensefanza vy
Produccién y Responsable de Residencig, las tareas en los dias feriados, asuetos y/o
perfodos de vacacioneg.

Velar por el estricto cumplimiento de la normativa vigente para la cobertura de
cargos y horas catedras en la institucion

Lo~

Mgs. Maria dgf Rosario BADANO
Decana Organizadora
T Facultad Humanidades, Artes y Ciencias Sociales
Universidad Auténoma de Entre Rios



