                                                                               [image: image1.jpg]Buenos Aires
Provincia



                                      
MODALIDAD de EDUCACIÓN ESPECIAL

INSTRUCTIVO PARA LA CONFECCIÓN DE P.O.F. y P.F. 2017
ANVERSO DE LA PLANILLA DE P.O.F. (1° hoja)

En primer término deberá consignarse en el ángulo superior derecho el Nº de DIPREGEP y  debajo el N° de CUE. En el centro el año calendario al que corresponde la POF.

A los efectos de verificar la correcta confección del encabezado y de los cuadros Nº 1 y Nº 2  de P.O.F. el/la supervisor/a deberá cotejar que coincida con los datos obrantes en la última Tarjeta de Registros de Firmas aprobada por el  Departamento Administrativo y con los actos administrativos referidos a la autorización de funcionamiento y ampliación y/o rectificación de caracterización de matrícula y niveles de atención y de otorgamiento de aporte estatal.
           En cuanto a la caracterización de las NEDD se unificarán en: INTELECTUAL – VISUAL –MOTORA-  AUDITIVA- TES- TEL- MÚLTIPLE y SORDOCEGUERA. Evitar las abreviaturas y/o siglas.
         En relación al cuadro Nº3 referido a matrícula, la cantidad de alumnos al día que se levanta planta funcional será en coincidencia con los Registros de Asistencia de alumnos.
 En el cuadro Nº 3.1 se consignará la cantidad de secciones y alumnos según la caracterización de matrícula  y nivel (ATDI, Inicial, Primario o CFI), para la oferta pedagógica.
En el cuadro N° 3.2 se consignarán cantidad de alumnos y secciones para la oferta Pre-Profesional, correspondiente el Nivel Primario.

En el cuadro Nº 3.3 se consignarán cantidad de alumnos y secciones que concurren al CFI, para la oferta  Técnico Profesional.

En el cuadro Nº 3.4 se consignarán los alumnos que realizan Integración Escolar (TOTAL, es decir que no concurren a la sede de la escuela especial, o PARCIAL, aquellos alumnos que concurren a la sede de la escuela especial y se encuentran incluidos en algún grupo escolar, ya sea de Apoyo Pedagógico o en el Área Pre- Profesional o Técnico Profesional). 
            El cuadro Nº4, se solicita la matrícula total.
      
En el cuadro Nº 5, se volcarán la totalidad de los cargos designados, ya sean con o sin Aporte Estatal en la columna correspondiente. Los cargos deberán corresponderse con la normativa vigente de acuerdo a la caracterización de la matrícula.  

            En el cuadro observaciones se consignarán, obligatoriamente,  todas las situaciones particulares referidas a trámites pendientes, (cambio de propietario, cambio de domicilio, otros), cargos aprobados por Disposición 241/91, (razones de mejor servicio), Aporte Estatal otorgado recientemente, etc.

            La fecha consignada corresponderá a la fecha real en la cual se confeccionó la POF.

            En la parte inferior de la hoja se deben consignar las firmas y los sellos respectivos en original con tinta azul en todos los juegos, de izquierda a derecha en el siguiente orden:

_ Director/a del Establecimiento.

_ Sello de la Institución.

_Representante Legal.

_ Inspector/a de la Modalidad.

_ Inspector/a Jefe Regional.
REVERSO DE LA PLANILLA DE P.O.F. (1° hoja)
            El reverso no podrá confeccionarse en hoja separada. 

            En el cuadro Nº6 corresponde consignar la cantidad de cargos  con y sin Aporte Estatal del año anterior y del año en curso, completando al pie de la columna correspondiente  la diferencia por crecimiento o decrecimiento.

            El cuadro Nº7, discriminación de matrícula según clase de escuela y por turno, éste deberá guardar correspondencia con los cuadros Nº3.1 (Area Pedagógica) y/o 3.3 (Formación Técnico Profesional) y 3.4 (Integración) y se discriminará consignando el año anterior y el año en curso.

            En relación al cuadro Nº8, se completará indicando  matrícula  y asistencia media del año anterior y del año en curso (en coincidencia con el cuadro Nº4).

            En la parte inferior de la hoja se deben consignar las firmas y los sellos respectivos en original con tinta azul en todos los juegos, de izquierda a derecha en el siguiente orden:

_ Director/a del Establecimiento.

_ Sello de la Institución.

_Representante Legal.

_ Inspector/a de la Modalidad.

_ Inspector/a Jefe Regional.
PLANILLA ANEXA PARA CARGOS PERSONALIZADOS

La misma se incorpora siempre a la POF, tenga o no el servicio educativo cargos personalizados. Cuando la institución posea un cargo o más personalizados, se completará consignando claramente el cargo/s y los Apellidos y Nombres de la/s persona/s que lo/s ocupa/n.

            En la parte inferior de la hoja se deben consignar las firmas y los sellos respectivos en original con tinta azul en todos los juegos, de izquierda a derecha en el siguiente orden:

_ Director/a del Establecimiento.

_ Sello de la Institución.

 _Representante Legal.

_ Inspector/a de la Modalidad.

_ Inspector/a Jefe Regional.
PLANTA FUNCIONAL (P.F.)
ENCABEZADO
En primer término deberá consignarse en el ángulo superior derecho el Nº de hoja (1/8, 2/8, 3/8, etc.) y en el centro, el año calendario al que corresponde la Planta Funcional. El resto del encabezado se completa con los datos del establecimiento, nombre, Nº de DIPREGEP Nº de CUE y porcentaje de Aporte Estatal; en caso de no poseer aporte  se colocará “0”. 

            En el primer recuadro, en funciones: se consigna: en primer lugar Propietario/s; en segundo lugar el primer Representante Legal y en tercer lugar el segundo Representante Legal (de no contar con el segundo R.L. deberá realizarse la intimación correspondiente a efectos de dar cumplimiento a la normativa vigente). En Apellido y Nombres: se consigna claramente la denominación de la Entidad Propietaria en coincidencia con el acto administrativo que otorgó el Nº de DIPREGEP y cuyos datos deben ser idénticos a los que obran  en la última Tarjeta de Registro de Firmas aprobada por el Departamento Administrativo de DIPREGEP, ya sea una persona física o una persona jurídica. Proceder de igual manera en los casilleros correspondientes a DNI, Domicilio, Localidad, teléfono y firmas (de no existir estricta coincidencia entre los datos de la entidad propietaria y/o domicilio de funcionamiento de la institución  que figuran el acto administrativo de autorización y las Tarjetas de Registro de Firmas, se solicitará el acto administrativo que autorizó los cambios y, en caso de no poseerlo se intimará mediante acta el cambio de domicilio o  el cambio de propietario, según corresponda).

Consideraciones generales para la confección de P.F.
La antigüedad de los docentes se calcula siempre al 31 de marzo del año en curso, al margen de la fecha en que se confeccione la PF. Dicho cálculo resulta de la antigüedad desde el momento   de alta en la institución, o bien  si se hubiere la certificación y/o reconocimiento de servicios docentes firmados por autoridad competente.

           El código de cargo 11-0 corresponde a docentes titulares. El código 21-4 a docentes suplentes, el código 31-3 a docentes que se encuentran cubriendo una  licencia por maternidad y el código P-4 a docente sin título docente y/o habilitante para la cobertura del cargo que desempeña.

Para cubrir el cargo con personal sin título habilitante se deberá requerir la presentación de una nota de la Secretaría de Asuntos Docentes  del distrito escolar, que certifique que no hay personal con título habilitante en los listados para la cobertura del cargo a que se aspira. Asimismo se requerirá, mientras se encuentre en esta situación, certificado de alumno regular de la carrera  para la cual accede al cargo, porcentaje de materias aprobadas, aval del Inspector/a de la Modalidad de Educación Física o de Educación Artística.

            Se recuerda que si un docente en el mismo establecimiento tiene otro cargo titular, el código 11-0 se transforma en 11-1 a partir del segundo cargo.

             En  el reverso de cada hoja de la PF deberán asentarse los docentes P-4 consignándose allí los siguientes datos: Nº de orden que poseen en la P.F., Apellidos y Nombres del docente, título que posee o porcentaje de la carrera en curso, organismo certificante y firma del docente. Debajo de estos datos consignar firma y sello del Representante Legal e Inspector/a de la Modalidad,   avalando dicha situación.    

             En el anverso de la PF, en Nº de Registro de título deberá consignarse el que posee el personal ante la Pcia. De Buenos Aires. En los casos del personal que  se encuentra cursando un postítulo docente  y/o son profesionales sin capacitación, se asienta el número de registro que posee el Título de Nivel Secundario.

           En la parte inferior de la hoja se deben consignar las firmas y los sellos respectivos en original con tinta azul en todos los juegos, de izquierda a derecha en el siguiente orden:

 _Representante Legal.

_ Inspector/a de la Modalidad.

Planilla PF para cargos CON APORTE ESTATAL
Se recuerda que el orden de los docentes en Planta Funcional deberá corresponderse con el orden de P.O.F.
           Personal Cesante: se asientan en este espacio únicamente los docentes que dejan de pertenecer a la institución en la totalidad de cargos. 

           Personal en uso de Licencia: se asientan en este espacio los docentes que se encuentran haciendo uso de licencia en el momento que se confecciona la planta funcional.

           Personal Suplente. Se recuerda a los supervisores la necesidad de verificar que el total de  cargos con licencia coincidan con el total de cargos suplentes. 
Planilla PF para cargos SIN APORTE ESTATAL
            En planilla separada, debiendo efectuarse el encabezado correspondiente.

            Personal Cesante: se asientan en este espacio únicamente los docentes que dejan de pertenecer a la institución en la totalidad de cargos.
           Personal en uso de Licencia: se asientan en este espacio los docentes que se encuentran haciendo uso de licencia en el momento que se levanta la planta funcional.

           Personal Suplente: Se recuerda a los supervisores la necesidad de verificar que el total de cargos con licencia coincidan con el total de cargos suplentes. 
          Se recuerda que al pie de cada una de las páginas de la PF deberá consignarse “Avalo coincidencia de cargos con P.O.F.”. 
DIPREGEP – Asesoría Docente.
