ENDOZA, @1 uUiC 2000
RESOLUCION N® & &

VISTO la necesidad de actualizar las normas que regulan la
elaboracidon y conservacion de la documentacion escolar, vy,

CONSIDERANDO:

Que es proposito del Gobierno Escolar favorecer la
organizacion racional de la documentacion escolar:; '

Que es conveniente agilizar la descentralizacion y optinizar
la labor administrativa de las instituciones que cuentan con la ayuda de las nuevas
tecnologias de la Informacion;

Que las instituciones deben conservar y tener actualizados
los documentos que se consideren indispensables, eliminando aquellos que son
Innecesarios y que demandan tiempo, espacio y materiales;

Que el personal afectado a la preservacion de la
documentacion, debe mantener los documentos en buenas condiciones, ordenados y
actuallzados para que cumplan su funcion;

Por ello, !
LA DIRECTORA DE EDUCACION MEDIA
s ' RESUELVE:

Articulo 1°.- Establecer que las escuelas deberan llevar la docurnentacion minima
enumerada a continuacion:

a) Documentos cuya conservacion sera permanente

. Del alumno .

Libro matriz

Libro de evaluacion anual

Registro de entrega certificados anahticos
Libro de actas de examenes

Libro de equivalencias
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I Del personal

. Planilla de asistencia que se envia a Direccion General de Escuelas
7. Libro de actas de supervision

8. Registro del personal

b) Documentos cuya conservacion sera temporaria

El tiempo de’ conservacion minimo conS|gnado para cada uno de los documentos
se contara a partir de la fmahza&:non del ciclo Iectuvo durante el cual tue usado.

l. Del alumno

9.- Legajo del alumno X
10.- Registro de asistencia del alumno (1 ano) " ( =g P L /



11.- Evaluaciones escritas de alumnos (6 meses)

12.-Planillas de calificaciones (2 anos)
13.-Actas volantes de examenes (2 anos)
Del Personal “
14 -Libro de temas de clases | (4 anos)
15 - Registro de asistencia (1 ano)
16 - Registro de actividades de area .
curriculares y de Servicios de Orientacion (Optativo)

17 .-Libro de actas de reuniones de personal (Optativo)

Articulo 2°.- Determinar que se observaran las siguientes disposiciones acerca de

la documentacion de conservacion permanente:

1-

Libro Matriz

Se habilitara un folio para cada alumno regular que haya sido promovido.

El encabezamiento debe completarse con los datos personales verificado con el
Documento Nacional de laentidad.

En "matricula individual" se consignara el nimero de D.N.I. o céd.de extranjeria

En "ingresd con, debe especificarse certificado de 7mo. afo, certificado analitico,
ciclo basico adultos, etc. _

Se volcaran las asignaturas tal como figuran en el Plan de estudios correspondiente
y Libro de Evaluacion Anual. La calificacion, se consignara con simbolos y letras. La
"condicion de alumno" vy establecimiento se completara sin utilizar comillas.

En fecha se consignara mes y afo de su aprobacion y su condicion, agregando
numero de libro y follo del Libro de actas de examenes, si aprueba con
posterioridad. ‘ :

Cuando un alumno adeude una materia debe dejarse el casillero de calificacion en
blanco hasta su aprobacion.

Si un alumno regular solicita "pase" para otro establecimiento y regresa luego, se
transcribiran en el mismo folio las calificaciones que consten en el certificado de
estudios con que reingresa y que corresponda al Plan de Estudio de la escuela.

Se habilitard un folio a los alumnos que ingresan con "pase". Se volcaran por curso
las calificaciones que figuran en el certificado analitico expedido por la escuela de la
cual proviene y que correspondan al Plan de Estudio de la escuela.

En "observaciones" se indicara "curso completo” cuando haya aprobado todas las
asignaturas del curso y fecha en que lo completd. :

En "firma del empleado” debe firmar la persona responsable de su confeccion. En
caso de estar informatizado, se colocara el nombre del responsable y cuando se
imprima se colocara sello y firma del mismo.

Confeccionar un indice con los siguientes datos: numero de legajo, numero de libro
matriz, folio y fecha de egreso; ordenados alfabéticamente y por afio lectivo.

Libro de evaluacion anual

Debera ser llenado por afo calendario, por curso, division y orden alfabético:

En la hoja inicial de cada libro colocar numero de resolucion del Plan de estudios
vigente, sello y firma de la autoridad y del preceptor responsable y se adjuntara el
siguiente resumen:



Matricula Inicial: ~ Total Varones |

Promovidos sin asignaturas: Nowiembre
Diciembre
Marzo
Con asignaturas pendientes: . con 1 asignatura
con 2 asignaturas
Bajas : : '
Pase -

No promovidos

Matricula Final
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b) Se registran todos los alumnos regulares mscnptos en el cuclo lectivo, |nd|cando Ias :

asignaturas que adeuda y el caracter de las mismas.

- Las asignaturas seran transcriptas conservando estrictamente el orden establecndo

en el Plan de estudios correspondientes a cada aino. :
-- En caso de alumnos que no completan el ciclo lectivo, se cierran las columnas de
evaluacion final y se coloca en observaciones: Baja, Fecha y motivo de la misma.

- Si el alumno ha desaprobado alguna asignatura se consignara la cahfncacnon-
obtenida en diciembre, febrero y/o marzo y la calificacion definitiva. :

- Si al finalizar el ciclo lectivo, el alumno aprueba todas las asngnaturas se consngnara

-en observaciones: "curso completo".

- En las asignaturas pendientes de aprobacién o libre por equivalencia debe volcarse
el resultado del examen, libro, folio y fecha Estas asngnaturas se consngnaran ano
tras ano, hasta que sean aprobadas.: :

- Los casilleros que no se ocupan deben ser anulados , : po

- Al finalizar el ciclo lectivo deben archivarse los libros por orden de cursos y
divisiones y follar las hojas en forma correlativa.

i ;

3 - Registro de e'ntrega de certificado’s_ analiticos:
>4

Cada escuela remitira a Superv:suon el |os cerlmcados analmcos de estud:os

completos para su flrma

Una vez que el cottificado vuelva a la escuela con la firma del Supervisor se elevaraa
Direccion de Educacion Media con una planilla por triplicado para’ la- f:rma

correspondlente

Se abrira un registro con fecha de entrega y firma del interesado.

4 - Libro de actas "de examenes:

Cada escuela habilitara por secretaria, Ios Ilbros correspondlentes a examenes para
alumnos regulares y libres.

Se labrard el acta en el libro correspondiente una vez finalizado el examen, donde‘
debera constar:

1 - Fecha de examen.

2 - Asignatura, curso y condicion del examen.

3 - Nombre y apellidos de los miembros de la Comision.

4 - Transcripcion de la ndmina de alumnos a evaluar con la calificacion obtenida por
cada uno de ellos en simbolos y letras. v

5 - Numero de permiso de examen si se hublese expedido y numero de documento
nacional de identidad.

6 - El acta se cerrara con la constancia en numero y letras del total de alumnos
evaluados; de aprobados, desaprobados y ausentes.
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/ - El acta sera firmada por los tres miembros integrantes de la comisién quienes
deberan salvar las enmiendas y raspaduras si las hubiere.

8 - El acta debera ser visada por el directivo de turno despues de haber controlado
personalmente los datos consignados.

9 - Los integrantes de la mesa firmaran todos los folios ocupados, los que deben ser
llenados con todos los datos.

5 - Libro de equivalencias:

Se registraran las equnvalencuas otorgadas anualmente, por alumno, segun lo
establezca la norma legal correspondiente.

6 - Planilla de asistencia del personal que se envia a Dlrecmén General de
Escuelas.

Se confeccionaran de acuerdo con las directivas que emanen de la Direccion de
Recursos Humanos y de Planta Funcional. Las copias deben ser archlvadas por mes y
por ano.

7 - Libro de Actas de Supervision:

Sera foliado y abierto por los supervisores o autoridad superior que concurra al
establecimiento, quienes consignaran todas las observaciones que estimen
convenientes. El responsable de la conservacion de este libro sera el Director del
establecimiento.

8- Registro del personal.

En lugar de legajo, se llevara un libro con abecedario o con indice foliado, en donde se
registren los siguientes datos:

a) Apellidos y nombres
b) Numero de documento de identidad
c) Lugar y fecha de nacimiento
d) Domicilio
e) Nacionalidad
f) Titulo/s
g) Cargo o asignaturals:
- Fechas de alta y baja
- numero y fecha de norma legal
- caracter de la designacion
- curso, division y horas-catedra .
Su conservac:lon sera permanente, consignando en I|bros distintos los titulares y
los suplentes.

Nota: Cada -escuela instrumentara el modo de consignacién de las
inasistencias, tardanzas, licencias, apercibimientos orales é escritos y otros
datos de interés.

‘

{
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Articulo 3°.- Establecer que la siguiente documentacion tendra’ una ‘conservagic
temporaria: ; : ' :

9 - Legajo del alumno

Sera individual para cada alumno (regular 0 Ilbre) A cada Iegajo se- Ie asugnal
un numero que coincida con el del Documento Namonal de Identldad Constara de
siguiente documentacion minima:.

e Ficha de inscripcion
'« Fotocopia del D.N.I.

o Certificado de 7mo. ano ( orlgnnal ) ,
« Certificado de aptitud fisica (o cartnlla de reievamuento de salud escolar)
e Partida de nacimiento.

o Documentacion de equivalencias'y. certmcado analmco ongmal

o EI alumno al egresar o sohcutar pase ret:ra sy documentauon personal

10 - Regisfro de asistenC‘ia'deI alumno

Se destinara un regtstro por Pada Curso - lelSlOﬂ en e| que se consngnaran
orden alfabetico los alumnos mscrxptos el prnmer dia ‘de" clase, - agregando

continuacion los que ingresen con “ pase”. Al finalizar la I_|sta deberan discriminar
total de alumnos varones y mujeres. ‘ :

- Deben completarse los datos personales del alumno (de acuerdo con D.N.L) y «
padre, tutor o encargado; quién registrara su firma en un plazo no mayor de la fec
fijada por el establecimiento para la entrega del primer informe.

- No deben ser tachados los nombres de los alumnos dados de baja, sino trazar .
linea desde el dia que se retira hasta observaciones, donde se colocara fech:
motivo de la misma.

- Cuando se produzcan suspensiones de clases, no previstas en el calendz
escolar, debera rayarse el casillero correspondiente y colocar en observacnones
motivos.

- El resumen final de cada mes debera ser firmado por el preceptor y visado por

autoridad competente. Quienes deben salvar las raspaduras y enmiendas ¢
ocurran.

- Al finalizar cada mes se realizara el cierre estadistico
- Se conservara durante 1 ano.

11 - Evaluaciones escritas de alumnos

- Las evaluaciones escritas de los periodos complementarios, pendientes
aprobacion, por equivalencias (regulares o libres) se archivaran ordenadamente |
curso, division, asignatura, durante 6 meses, a los efectos de atender los reclamos ¢

pudieran presentarse. Pasado dicho tiempo, no se aceptaran este tupo de demanc
por parte de alumnos y/o padres.

12 - Planillas de calificaciones

- Cada escuela dlagramara las planlllas de acuerdo a las dlsposumones de
normativa sobre evaluacioén vigente.

- Deben quedar completas al finalizar el cuclo Iectlvo con la baja de alumnos que

hubiesen producido, con . enmtendas salvadas y ﬂrmadas por ‘el profe
responsable. i e, ;




13 - Actas Volantes de examenes

Se empleara una hoja individual por comision evaluadora, constara:
- Fecha.

- Caracter del alumno: regular o libre.

- Asignatura, curso y divisién.

- Nombrey apellldo de los integrantes de la comisién evaluadora figurando en primer
término el de su preS|dente '

- Apellido y nombre de los alumnos, numero de documento nacional de identidad,
calificacion en simbolo y letras. :

- Numero total de alumnos para evaluar especificando aprobados desaprobados y
ausentes.

- Los datos consignados se transcribiran al libro de actas de examenes y los
integrantes de la comisiéon examinadora suscriban el acta en el mismo momento de
.finalizada la misma.

- El acta volante que se entrega a la comisidon sera legitimado mediante el visto bueno
de Regencia.

- Se conservaran durante 2 anos.
14 - Libro de temas de clases

- Existira un registro diario del desarrollo de actlwdades de clase por curso y division
llenado por el docente a cargo de la asignatura.

- Si el profesor estuviera ausente o si la clase no se hubiera dictado por cualquier
motivo, el personal que a tal efecto designe direccién, dejara constancia de dicha
circunstancia indicando numero de la clase no dictada y motivo.

Dicho registro sera controlado periédicamente por el Pers’c)nal Directivo.

Se conservara durante 4 anos.

15 - Registro de asistencia del personal.

- El registro de asistencia del personal se consignara en los instrumentos que cada

escuela considere conveniente (libros, planillas, tarjeta, reloj). Se archivara durante
dos anos. |

Articulo 4°.- Derdguese la Resoluciéon N° 333-DEM-88.

Articulo 5°.- Comuniquese a quienes corresponda e insértese en el Libro de
Resoluciones. ‘



