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NIVEL PRIMARIO
INSTRUCTIVO PARA LA CONFECCIÓN DE P.O.F. y P.F. -2017
ANVERSO DE LA PLANILLA DE P.O.F. (1° hoja)
   Datos del establecimiento.

   Consignar en el ángulo superior derecho el Nº de DIPREGEP, el N° de CUE y el año calendario al que corresponde la POF.
   Cuadros N° 1, N° 2 y N° 3.

   A los efectos de verificar la correcta confección de estos cuadros, el/la Supervisor/a deberá cotejar que los datos allí consignados, coincidan con la información que obra en la última Tarjeta de Registro de Firmas aprobada por el Departamento Administrativo y en los actos administrativos (resolución y/o disposición) de autorización de funcionamiento y de otorgamiento de aporte estatal –en los casos que corresponda-. En el cuadro 1 se han incluido los espacios correspondientes para señalar “Jornada Completa” y/o “Proyecto Bilingüe” con su correspondiente número de acto administrativo (resolución y/o disposición).
   Cuadro N° 4.
   Consignar en matrícula la cantidad de alumnos  matriculados al día que se levanta la planta funcional en coincidencia con los Registros de Asistencia de Alumnos y Cédula Escolar, en la columna con aporte o sin aporte, según sea la situación de cada sección y/o establecimiento educativo, registrándose el total. De igual manera se sumarán las asistencias medias.
   Cuadro N° 5.

   Sólo para escuelas del nivel que posean Curso Preescolar.
   Cuadro N° 6.

   Consignar los cargos designados, con o sin aporte, en la columna correspondiente. Los cargos pertenecientes al Equipo Escolar Básico (E.O.E.) aprobados por acto administrativo (resolución y/o disposición) o “ad referéndum” del mismo únicamente si la Asesoría Docente confirma que el trámite de autorización fue viable y se encuentra en el circuito administrativo.

   Asimismo, los cargos pertenecientes a planes especiales aprobados (Ej: Bilingües, JC). En los casilleros correspondientes a las asignaturas: Artística, Educación Física e Inglés,  señalar la totalidad de horas cátedras y /o módulos asignados; no la cantidad de personas que los dictan.

   Si hubiera diferencias de cargos y / o módulos-horas cátedras  con el año anterior, se indicarán con el signo más (+) o menos (-) según corresponda. 
   Pie de página.
   -Lugar y fecha. Se asigna la fecha del día en la cual se confeccionó la POF.

   -Firmas y sellos. Consignar las firmas y sellos respectivos en original en todos los juegos, con tinta azul, de izquierda a derecha, en el siguiente orden:

-Director/a del Establecimiento 

-Sello de la Institución 

-Representante Legal 

-Inspector/a de Enseñanza
-Inspector/a Jefe Regional
Los Inspectores de Educación Inicial deberán cotejar y firmar las POF de los Cursos Preescolares.

REVERSO DE LA PLANILLA DE P.O.F.
   Tratándose de reverso, se confecciona en la misma hoja. No en hoja separada.
   Cuadro N° 7.
   MÓDULOS. Consignar la totalidad de módulos de cada área curricular aprobadas por el Diseño Curricular de Educación Primaria–Resolución N° 3160/07-, por año y sin discriminar las secciones. 
   Diferenciar los módulos con aporte y/o sin aporte,  teniendo en cuenta la carga horaria establecida en la Resolución N° 1057/14 –Régimen Académico del Nivel Primario- Cap. V, inc.2.5.
   Aquella asignatura que no pertenece al Diseño Curricular y que, por acto administrativo (resolución y/o disposición), se le reconoció a la institución como curricular, podrá ser incluida en este cuadro.
   Cuadro N° 8.

   AULAS: la superficie de cada una se expresa en m². Discriminar, por turno, la sección que se ubica en cada una, la matrícula total y si es con aporte  o no, según corresponda. Tener presente la relación sup./alumno= 1,25 m². 
   Cuadro N° 9. 

   CURSO PREESCOLAR. Se completa  igual que el cuadro precedente. 
   Cuadro N° 10.

    EVOLUCIÓN DE MATRÍCULA. Puntualizar la evolución de la matrícula teniendo en cuenta que el último año declarado es el año en curso.
   Cuadro N° 11.

     OBSERVACIONES. Consignar, obligatoriamente, todas las situaciones particulares referidas a trámites pendientes, horas cátedra o cargos aprobados por Disposición N° 241/91 -Razones de Mejor Servicio-, altas y bajas de cursos, reasignaciones presupuestarias previamente autorizadas según corresponda, aportes otorgados recientemente, Comunicado N° 36/14, etc. Los planes especiales aprobados por el Consejo General de Cultura y Educación y los cargos del E.O.E. “ad referéndum del acto dispositivo” (excepción mencionada en el “Cuadro N° 6”).
   Pie de página.
   Consignar  las firmas y sellos respectivos en original de Inspector/a de Enseñanza y de Inspector/a Jefe Regional.
PLANILLA DE COMPOSICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE MATRÍCULA (2° hoja)
   PARTE SUPERIOR. Consignar todos los datos que se requieren de la institución.
   CUADROS. Volcar los datos  por sección, turno, varones, mujeres, total, asistencia media, con aporte o no, división. Se sumarán los totales por año y por ciclo (Primero y Segundo Ciclo) y luego el total general. 
   Las instituciones que poseen Curso Preescolar completan, como 3° hoja, la correspondiente a “Composición y distribución de matrícula del Curso Preescolar”.

   FIRMAS y SELLOS. Del Director/a y del Inspector/a de Enseñanza en original y con tinta azul.
PLANILLA DE EDUCACIÓN FÍSICA (3° hoja)
   Completar los cuadros de grupos de Educación Física con aporte y sin aporte,  discriminados en varones y mujeres, año, división y  turno. Para el dictado de las clases se deberá seguir lo pautado en la Circular Técnica Conjunta N°1 /97.

PLANILLA ANEXA PARA CARGOS PERSONALIZADOS (4° hoja)
   Incorporar siempre a la POF, tenga o no el servicio educativo cargos personalizados.   

   Cuando la Institución posee un cargo o más personalizados, se completa consignando claramente el/los cargo/s y los Apellidos y Nombres de la/s persona/s que lo/s ocupa/n.

PLANTA FUNCIONAL -P.F.- (5° hoja)
ENCABEZADO. Consignar, 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. En el ángulo superior izquierdo se completan  los datos del establecimiento. En la segunda línea el nombre del establecimiento, el Nº de DIPREGEP y en caso de corresponder el % de aporte y de no  poseer, se pondrá “0”.
FUNCIONES. Asignar los datos completos del/los Propietario/s y de los dos  Representantes Legales (de no contar con el segundo R.L.se  debe realizar la intimación correspondiente a efectos de dar cumplimiento a la normativa vigente). Dichos datos tienen que coincidir con el acto administrativo que otorgó el Nº de DIPREGEP e 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. 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 solicita el acto administrativo que autorizó los cambios y, en caso de no poseerlo, se intima mediante acta el cambio de domicilio o  el cambio de propietario, según corresponda.

CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA CONFECCIÓN DE LA PLANTA FUNCIONAL.

ANTIGÜEDAD DOCENTE. 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 hubiere la certificación y/o reconocimiento de servicios docentes firmados por autoridad competente.

CÓDIGOS. El código de cargo 11-0 corresponde a docentes titulares; el código 21-4 a docentes suplentes; el 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 requiere la presentación de una nota de la Secretaría de Asuntos Docentes del distrito escolar que indique que no hay personal con título habilitante en los listados  habilitados para la cobertura del cargo al que se aspira. Asimismo, mientras se encuentre en esta situación, se le solicita:

· Certificado de alumno regular de la carrera para la cual accede al cargo, porcentaje de materias aprobadas y aval del Inspector de Nivel o Modalidad.

   Recordar 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. 

REVERSO DE LA HOJA DE PF. Asentar los docentes P-4 consignando los siguientes datos: 
· Nº de orden que poseen en la PF.

·  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, firma y sello del Representante Legal e Inspector/a de Enseñanza, avalando dicha situación. 
ANVERSO DE LA PF. En Nº de Registro de Título se consigna 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.

 ORDEN DE LOS DOCENTES EN PLANTA FUNCIONAL. 
Planta Funcional con aporte. 
Cargos: 
Director/a (D), Vicedirector/a (VD),  Secretario/a (MS), Prosecretario/a (PS), Maestro/a de Grado (MG), Preceptor/a (PR), Bibliotecario/a (BL), Orientador/a Educacional (OE), Orientador/a Social (OS), Orientador/a de Aprendizajes (OA), Fonoaudiólogo/a (FO), Artística (MK), Educación Física (EF), Inglés (B2). 
Para Curso Preescolar: Maestro/a Inicial (MI), Preceptor/a (Pri), Maestro/a de Música        (MMI), Educación Física (EFI)
Personal Cesante: asentar en este espacio únicamente  los docentes que dejan de pertenecer a la Institución en un cargo u horas cátedra – módulos. 

Personal en uso de Licencia: asentar en este espacio, los docentes que se encuentran en  uso de licencia al momento de confeccionar la planta funcional.
Personal Suplente. Verificar, los/as Supervisores/as, que el total de horas cátedras - módulos y cargos con licencia coincidan con el total de horas cátedra – módulos  y cargos suplentes.
Planta Funcional sin aporte.
   En planilla separada confeccionar la PF sin aporte, efectuando el encabezado correspondiente tal lo indicado en Planta Funcional con aporte.

Cargos: 
Director/a (D), Vicedirector/a (VD),  Secretario/a (MS), Prosecretario/a (PS), Maestro/a de Grado (MG), Preceptor/a (PR), Bibliotecario/a (BL), Orientador/a Educacional (OE), Orientador/a Social (OS), Orientador/a de Aprendizajes (OA), Fonoaudiólogo/a (FO), Artística (MK), Educación Física (EF), Inglés (B2). 
Para Curso Preescolar: Maestro/a Inicial (MI), Preceptor/a (Pri), Maestro/a de Música        (MMI), Educación Física (EFI).

Personal Cesante: asentar en este espacio únicamente  los docentes que dejan de pertenecer a la Institución en un cargo u horas cátedra – módulos. 

Personal en uso de Licencia: asentar en este espacio, los docentes que se encuentran en  uso de licencia al momento de confeccionar la planta funcional.
Personal Suplente. Verificar, los/as Supervisores/as, que el total de horas cátedras - módulos y cargos con licencia coincidan con el total de horas cátedra – módulos  y cargos suplentes.   
   Recordar que al pie de cada una de las páginas de la PF deberá consignarse “Avalo coincidencia de cargos con POF”. 

DIPREGEP
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