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Junta Regional de Educacién Catélica
Dibcesis de Mar del Plata





Encuentro de Aspirantes a cubrir cargos directivos en Escuelas Episcopales Diocesanas. 
Programa Módulo V- ESPECIAL ÁREA SECRETARÍA
· PRESENTACIÓN GENERAL DEL CARGO DE SECRETARIO/A
1. Área Contable. 

· Movimientos. 

· Áreas de presentación: Liquidaciones, Enfermedades, Asignaciones Familiares y  Coordinación Administrativa. 

· Lectura de mecanizadas 

· Aplicación MED y seguimientos. 

· Resolución 1000 para establecimientos con aporte estatal. 

· Régimen de licencias Decreto 688/93. 

· Licencias parentales. 

· Seguimiento de licencias. 

· Normativa de cargos y horas titulares. 

· Declaración Jurada de Incompatibilidad horaria. 

2. Área administrativa 

· Conocimiento del estatuto docente art 114 y 115. 

· C onfección de POF (Planta Orgánica Funcional). 

· Confección de PF (Planta Funcional). 

· Plataforma mis alumnos. 

· PDD. 

· Certificaciones de servicio. 

· D 20 Digital. 

· Libro de firmas. 

· Libro de designaciones. 

· Situaciones de Revista. 

· Nomenclador - Profesionales con capacitación. 

· Legajos. 

· Inscripciones. 

	3. Área pedagógica 

 ● 
	 Nota a las familias. 

	 ● 
	 Situaciones de Accidentes. 

	 ● 
	 Notificaciones para docentes. 

	 ● 
	 Acompañamiento a los directivos. 
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