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Observar clases y realizar la devolucion correspondiente con finalidad orientadora,
cuando el equipo directivo lo faculte para ello, o cuando el docente lo solicite
explicitamente.

Orientar / asistir a los docentes sobre proyectos y actividades de temas
especificos, segun marco legal vigente (Ley de educacion sexual, Protocolo de
prevencion de abuso para nifos, nifias y adolescentes, etc.).

Orientar al alumnado en la eleccién de la Modalidad del Plan de Estudios del Ciclo
Superior y al finalizar los estudios de Nivel Medio.

Orientar al alumnado en todo su recorrido escolar desde su ingreso hasta su
egreso.

Participar en capacitaciones generales y en tematicas especificas.

Presentar la propuesta de trabajo en cada ciclo lectivo.

Propiciar actividades de perfeccionamiento.

Proponer espacios para definir y actualizar el perfil del egresado.

Proponer el tratamiento sobre distintas problematicas surgidas de las dificultades
y necesidades docentes.

Realizar entrevistas a los alumnos

Realizar reuniones entre los miembros del equipo de Asesoria Pedagdgica.
Recepcionar y facilitar los programas de examenes: regulares, previos, libres,
equivalentes, de madurez, segin acuerdo institucional.

Sugerir estrategias innovadoras en los aspectos didacticos pedagogicos de las
distintas disciplinas.

Sugerir y/o elaborar estrategias y dispositivos para favorecer el aprendizaje y la
comprension.

en conjunto con el equipo directivo y de preceptores en temas

problematicas pedagdgicas y de conducta.

rof. PATRICEA LAURA RUIZ
Subsecretaria de Eduracion y Presidenta del
Conseio Drovincial de Educacion

prot. BERNARDG 5. OL?IAOS FO\TZJlCK
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CAPITULO VII

EQUIPO DE PRECEPTORIA: Jefe de Preceptores/as, Subjefe de

Preceptores/as, Preceptores/as.

)

f)

FUNCIONES

Colaborar con el disefio y aplicacion del proyecto de la institucion,
comprometiéndose activamente en el logro de los objetivos de la educacion
obligatoria y especificos para el nivel.

Colaborar como auxiliares docentes con el profesor en la preparacion de las
condiciones para el desarrollo de las clases.

Confeccionar los registros administrativos correspondientes a alumnos y docentes.

Responsabilizarse de la coordinacion, desarrollo y cumplimiento de las pautas de
convivencia referidas al alumnado y asistir al equipo directivo en todo lo
concerniente al mismo.

Ser nexo entre el la familia y los distintos sectores (profesores, asesoria,
secretaria y direccion).

Propiciar la formacidn y desarrollo personal de todos los alumnos/as.

TAREAS

Consensuar criterios con sus compaferas/os y con profesoras/es para el logro de
objetivos comunes.

Coordinar la comunicacion del sector entre ambos turnos.

Favorecer la relacion y comunicacion entre el alumnado.

Hacer de nexo entre los padres, madres o tutores y los/as docentes o la
institucion.

Informar a los docentes sobre situaciones particulares del alumnado y novedades
vinculadas al funcionamiento de los cursos.

Mantener una comunicacién fluida con los/as docentes.

Vehiculizar inquietudes surgidas del grupo de alumnos/as al sector que
corresponda.

Colaborar en la confeccion de carteleras, efemérides, etc..

Acompaniar al/la docentes en caso de emergentes (indisciplina, accidentes, etc.)



PROVINCIA DEL NEUQUEN i
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

2011 ANO DEL CINCUENTENARIO DEL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION DEL NEUQUEN”

REsoLucioOnNnNe 106 2
EXPEDIENTE N° 4025-05592/09

Colaborar con biblioteca en el préstamo de libros y control de su devolucion.
Colaborar con el alumnado y con profesoras/es en distintos tipos de tareas.
Colaborar con el docente, previo acuerdo, en la recepcion de distintos trabajos.

Colaborar en la convocatoria de alumnos/as egresados/as que aun adeudan

materias o que hayan abandonado.

* Desplegar estrategias de trabajo con la comunidad educativa.

» Organizar adelantos y coberturas de horas de clase ante la ausencia de docentes
segun acuerdo institucional o directivas del equipo de conduccion.

= QOrganizar y disponer una carpeta con los trabajos practicos realizados por los/as
docentes para ser implementado en las horas libres y acompanar al alumnado en
esta tarea.

= Organizar, cooperar con la planificacion y realizacion de actos escolares y eventos
programados.

= Participar en la elaboracién de acuerdos y normas para la convivencia.

= Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional.

= Participar en los criterios para la distribucion de las/os alumnas/os repitentes y
recursantes por curso y divisidén, en acuerdo con asesoria pedagdgica y/o equipo
directivo.

= Participar en reuniones con padres, directivos, asesores pedagodgicos y todas
aquellas convocadas por equipo directivo.

» Participar y acompafar a los docentes en los proyectos escolares y extra
escolares de los cursos a su cargo (salidas educativas, proyecto de lectura,
actividades culturales, deportivas, etc.).

= Actuar como mediadores ante situaciones conflictivas que involucren al alumnado.

= Actuar de guia y orientador del alumnado en el cumplimiento de sus obligaciones
escolares, ayudando en forma directa e inmediata y enfatizando el caracter
preventivo de las acciones tendientes a mantener la escolaridad.

» Archivar adecuadamente la documentacién a su cargo.

= Asesorar a los/as alumnos/as sobre todos los tramites que deben realizar en la

institucion.

= Asesorar en la confeccién vy utilizacion de los libros de temas.

Asistir a ladNjornadas institucionales.
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» Asistir a las/os profesoras/es facilitando los recursos didacticos y los materiales
necesarios (reglas, libros, tizas, calculadoras, libros de la biblioteca etc.) para el
dictado de las clases, haciéndose responsable de guardarlos al finalizar la misma.

» Asistir a reuniones en horario escolar y extraescolar (de padres en general, para
entrega boletines; de personal; de docentes de los cursos a su cargo).

= Asistir al/la docentes en el conocimiento del/la alumno/a.

= Atender al publico.

* Atender necesidades e inquietudes de los padres/madres/tutores.

= Cargar datos y calificaciones al sistema informatico (SiunEd).

= Colaborar en la deteccién de situaciones problemaéticas y trabajar con asesoria
pedagogica.

» Completar y notificar a padres/madres/tutores y alumnos/as sobre actas de
recursantes, segun acuerdo institucional.

= Confeccionar el Parte General con las novedades del dia.

» Confeccionar y controlar, en tiempo y forma, distinta documentacion: memorial,
registros de asistencia, legajos de los alumnos, boletin de inasistencias, libros de
tema, boletines de calificaciones, partes de conductas, partes diario, planillas de
calificaciones, certificados de escolaridad, certificados de transporte, permisos de
examenes, solicitudes de reincorporaciones, cuadernos de comunicacion,
formularios de reinscripcion,  solicitudes de pases, autorizaciones, otras
certificaciones y constancias y toda aquella indicada por el equipo directivo en
relacion al desempenio de su funcion.

= Contener al alumnado y mantener el orden en formaciones, actos, etc.

» Controlar el cumplimento de las pautas sobre la vestimenta, segun acuerdo
institucional.

= Controlar los partes de Educacién Fisica, talleres en contra turno y otras
actividades.

= Controlar y utilizar el Cuaderno de Comunicaciones.

» Cumplir el horario escolar asistiendo con la debida antelacion a los efectos de
disponer lo necesario para el comienzo de la jornada.

* Dar a conocer al alumnado sus derechos y obligaciones.

|as novedades diarias al equipo directivo.
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Detectar e informar al equipo  directivo y/o asesoria pedagdgica cualquier
situacion de conflicto que se produzca entre el alumnado, asi como situaciones
individuales que afecten el desempefio de algdn/a alumno/a.

Dictar comunicaciones a los alumnos.

Disponer y asistir a la formacién del alumnado para el comienzo y finalizacion de

las actividades escolares.

* Entregar planillas de asistencia y de notas a los/as docentes.

» Garantizar el cumplimiento del reglamento interno o pautas de convivencia por
parte de los alumnos.

= Generar actividades educativas / formativas, participar de proyectos y juegos en
horas libres y/o recreos con el objetivo de lograr una mayor integracion entre el
alumnado.

« Informar a los/as profesores/as de altas, bajas, ingresos, egresos, retiros y
situaciones especiales de alumnos/as.

= Informar al equipo directivo las sanciones solicitadas, completar la informacion
necesaria y registrar su aplicacion.

= Llevar registro de los conflictos y las problematicas del alumnado.

= Mantener actualizada la documentacion a su cargo.

» Notificar a los/as alumnos/as y padres/madres/tutores sobre las equivalencias.

» Notificar, informar, asesorar y entrevistar a madres, padres o tutores (en forma
grupal o individual, segln el caso) sobre desempefio académico de los alumnos,
cuestiones relacionales, de conducta, etc. y eventualmente hacer las derivaciones
correspondientes.

= Obtener datos estadisticos seguin requerimientos del equipo directivo, Secretaria o
Asesoria de la escuela.

= Organizar y mantener en condiciones el lugar de trabajo.

= Permanecer, acompafar y contener al alumnado cuando el/la profesor/a esté
ausente.

= Plantear necesidades y propiciar instancias de capacitacion que aporten
herramientas para las tareas especificas.

= Promover en los alumnos habitos de orden, higiene y el mantenimiento de las

ES COPIA




ES COPIA

;\éf
NP

PROVINCIA DEL NEUQUEN

CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

2011 ANO DEL CINCUENTENARIO DEL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION DEL NEUQUEN”

RESOLUCIONN® 1 (06 2
EXPEDIENTE N° 4025-05592/09

Proveer materiales didacticos en las mesas de examenes.

Realizar la atencion primaria de alumnas/os con problemas de salud, accidentes,
etc. y dar aviso a padres, madres o tutores y equipo directivo.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de horarios y la asistencia de los/as
alumnos/as y notificarlos cuando deban reincorporase.

Realizar la inscripcion / matriculacién de alumnos ingresantes, promovidos y
repitentes.

Realizar la planificacion sectorial que incluya los proyectos, las actividades y las
evaluaciones que realizaran durante el afo.

Registrar en el memorial del alumno las entrevistas con padres, madres o0
tutores y dar conocimiento a las/os docentes cuando corresponda.

Registrar la asistencia y llegadas tarde del docente al aula.

Solicitar a quien corresponda la provision de los insumos para el aula.

Solicitar al alumnado la documentacidn faltante que debe estar en los legajos.
Supervisar espacios comunes (banos, patios, pasillos) durante los recreos y tener
una mirada atenta a fin de resguardar la integridad fisica de los alumnos vy las
instalaciones, e informar al equipo directivo cuando corresponda.

Supervisar las condiciones del aula y mantener la disciplina del alumnado para
que haya un ambito adecuado de trabajo cuando el/la docentes entra al aula.
Tocar el timbre en los horarios determinados.

Tomar la asistencia del alumnado y controlarla, completar las planillas mensuales,
Memorial determinando el computo de inasistencia mensual (general o por
asignatura).

actualizar las bajas en las planillas de calificaciones a cada cierre de

trimestre. Prof. PATRICIA LAURA RUIZ

Quhsecretaria de Fducacion.y Presidenta def
i e Temyaseint A Chgeacian

_ MARISA YASMIN MORTADR
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Conseio Provincial de Educacion
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CAPITULO VIII

UIPO de BIBLIOTECARIOS

FUNCIONES

Colaborar con el disefio y aplicacion del proyecto de la institucion,
comprometiéndose activamente en el logro de los objetivos de la educacién
obligatoria y especificos para el nivel.

b) Disponer como servicio de apoyo y difusion, la organizacion de los materiales a su
cargo para la prevision, el uso y la conservacion, en beneficio de los usuarios.

c) Promover espacios de lectura, de extension cultural y recreativa y consulta del
material existente para el enriquecimiento de la tarea pedagdgica incentivando a
los alumnos al uso adecuado de los mismos.

d) Propiciar la formacion y desarrollo personal de todos los alumnos/as.

TAREAS

Coordinar con jefes/as de areas, docentes y alumnos/as el adecuado uso de la

Biblioteca.

Denunciar ante sus superiores todo extravio o rotura de material.

Difundir y promocionar los textos y el material que se incorpora a la Biblioteca.

Mantener una comunicacién fluida con su par de otro turno.

Mantener y fortalecer la continua relacién con otras instituciones vinculadas a su

tarea (otros establecimientos, Consejo Provincial de Educacion, etc.).

Unificar criterios de organizacion y de trabajo en los diferentes turnos.
= Acompanar a los/las profesores y alumnos/as en la participacion de olimpiadas,

feria de ciencias, etc.

Asistir a los/as docentes cuando utilizan la biblioteca como aula o sala de video.

Colaborar con actividades cotidianas o extraordinarias, de acuerdo a las

necesidades internas del establecimiento o los acuerdos realizados.

Colaborar con la confeccion de la cartelera escolar.

Colaborar en el disefio y ejecucion de acciones para la suscripcion de socios que

reali ortes para la recaudacion de fondos en dinero vy realizar un balance de

ES COPIA
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Cuidar la disciplina y buenos habitos de los/as alumnos/as y lectores que
concurren a la biblioteca colaborando en el logro del buen clima institucional.

Desarrollar y acompanar acciones de extension cultural y recreativa: a) dentro del
establecimiento: torneos de ajedrez, ciclos de cine, video, etc.; b) fuera del

establecimiento: visitas a museos, exposiciones, cine debate, ferias, conferencias,

etc..

» Disefar el presupuesto anual y preparar un plan de necesidades de la Biblioteca.

= Facilitar el acceso a los programas de examenes previos, libres, equivalentes, de
madurez a quien los solicite (alumnos/as, docentes, secretaria, asesoria
pedagdgica, etc.) segun acuerdo institucional.

= Formar auxiliares de biblioteca (alumnos/as, exalumno/as).

= Garantizar al acceso a la informacién y el conocimiento, facilitando las
herramientas necesarias.

» Implementar actividades para las horas libres buscando que el alumnado pueda
aprovechar este espacio para desarrollar el juicio critico, la creatividad, etc.

» Optimizar el servicio de acuerdo a las necesidades detectadas.

= QOrganizar reuniones con docentes para actualizar textos, cuadernillos y manuales.

» Participar en proyectos institucionales (de lectura silenciosa, tutoria entre pares,
etc.).

= Participar en las reuniones del Consejo Consultivo.

= Procurar la continua coordinacién con los/las docentes, tanto en la adquisicion
como uso del material.

» Realizar actividades coordinadas con los departamentos (colaboracion con los
diferentes actos escolares, preparacion de materiales de lectura, etc.).

= Realizar estadisticas de los préstamos vy del uso en general de la Biblioteca
(numero y clase de lectores, libros consultados, etc.).

= Realizar reuniones periddicas con el equipo directivos y jefes de departamentos en
la bUsqueda de cubrir las expectativas de los/las docentes hacia los alumnos.

= Sugerir la compra de material nuevo.

» Trabajar especialmente con los/las alumnos ingresantes.

= Actualizar anualmente el reglamento interno de la biblioteca segun acuerdo

institucional y velar por su cumplimiento.

Actualizar pagmanentemente la base de datos.

ES COPIA

48



\éia/
. §_
=

PROVINCIA DEL NEUQUEN )
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

2011 ANO DEL CINCUENTENARIO DEL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION DEL NEUQUEN”

RESOLUCIONN® 1 062
EXPEDIENTE N° 4025-05592/09

Actualizar y acrecentar el fondo bibliografico existente a través de diferentes
acciones.
Armar material especifico, recopilacion de diarios, discos compactos (CD) con

archivos de internet, carpetas realizadas por alumnos/as con informacion

especifica, etc.

= (Catalogar, clasificar e inventariar los libros y todo material bibliografico existente
por titulos, autor, edicién, con numeracion de orden, segun sistema adoptado.

» Colaborar con la estrategia de uso de la Biblioteca ante ausencia del responsable
del sector.

» Colaborar para que el/la usuario/a adquiera habilidades para reconocer sus
necesidades de informacion.

» Coordinar las actividades de los cursos a la biblioteca.

= Crear las condiciones adecuadas para el uso de los espacios de lectura y consulta.

= Cuidar y mantener el material bibliografico, y todo material didactico que se
encuentre bajo su custodia (mapas, computadoras, videos, etc.).

= Entregar y recepcionar el material que soliciten los docentes para el trabajo
aulico: libros, videos, DVD, televisor, reproductor de DVD, retroproyector, Utiles
escolares, etc. que estén bajo su responsabilidad.

» Entregar y recepcionar libros y material existente que soliciten los alumnos y
docentes para su utilizacion en la sala o en el aula para llevarlos al domicilio.

= Fomentar la recreacion y el placer de leer partiendo de un vinculo activo y abierto
a las necesidades y deseos de los sujetos a través de la promocién de proyectos
de lectura, talleres literarios, encuentros extra-clases o en horas libres, etc.

» Generar un espacio abierto para que el alumnado pueda trabajar en la sala de
biblioteca con o sin pedido de libros.

» Instruir al alumnado sobre el funcionamiento de la Biblioteca, el cuidado y la
devolucidn del material solicitado.

= Llevar un registro de salidas y devoluciones de cada uno de los materiales a su
cargo de acuerdo al régimen de préstamos establecido.

* Mantener y mejorar el espacio fisico del sector.

ecer a todos los docentes el material disponible para su area y/o materia.

aterial bibliografico para su facil acceso.
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Orientar en la blUsqueda de datos, temas o bibliografia que necesiten los/as

alumnos/as.
= Participar en actualizaciones y capacitaciones.
Realizar campafas de concientizacion del uso y cuidado de libros por medio de

E: fi s, poster, etc.
o Realizar capatitaciones periddicas para trabajar con sistemas informaticos.
(8 ) Prof. PATRICIA LAURA RUIZ
Subsecretaria de Educacion y Presidenta del
SM Tonseio Provincial de Fducacion
. eral ge G “
cD(;r:se.Jo PRO?I;‘NCIAL DE RRUCACION Prot MARISA YASMIN MORTADA
VOCAL RAMA INICIAL Y PRIMARIA
Consejo Provincial de Educacion
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CAPITULO IX

EQUIPO de AYUDANTES DE CLASES Y TRABAJOS PRACTICOS

(laboratorio, Informatica, Mecanografia, Contabilidad, Cs. Fisico-

Quimica, Cs. Bioldgicas y Otros).

FUNCIONES

Colaborar con el disefio y aplicacion del proyecto de la institucion,
comprometiéndose activamente en el logro de los objetivos de la educacidn
obligatoria y especificos para el nivel.

Colaborar y asistir a los docentes en el desarrollo de clases y/o trabajos practicos
de las respectivas asignaturas, siendo responsable de clasificar, conservar,
registrar, inventariar, etc. los elementos a su cargo.

Propiciar la formacion y desarrollo personal de todos los alumnos/as.
TAREAS

Asumir compromiso con los objetivos de la institucion.

Asumir una actitud de disposicion y responsabilidad en las tareas encomendadas.
Colaborar en la confeccion de los presupuestos.

Llevar actualizado el inventario del sector

Generar espacios de trabajo conjunto con los ayudantes de las distintas
modalidades y turnos.

Participar en actividades curriculares y extra curriculares dentro y fuera del
establecimiento.

Participar en el mantenimiento del orden y la disciplina en el dmbito propio del
desempefio de su tarea y de la institucion en general.

Participar en la organizacion y ejecucion de actos escolares.

Participar en proyectos departamentales e institucionales.

Revisar cotidianamente y mantener en condiciones los sistemas y el equipamiento
informatico.

Colaborar en la implementacion de estrategias de contencién de los/las

alumnos/as en las horas libres.

N
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Conformar las mesas de examenes seglin lo establecido por la organizacidn
institucional.

Asistir a los/las alumnos/as que concurren en contra turno a completar trabajos.
Atender a los/as alumnos/as en ausencia del profesor del curso.

Auxiliar al profesor en los laboratorios, clases aulicas, talleres, gabinetes o lo que
corresponda, segun acuerdos institucionales.

Dar a conocer las novedades de mantenimiento de los elementos que pertenecen
al sector.

Mantener actualizado el listado del material bibliografico en referencia a su area o
asignatura.

Participar de los proyectos presentados por los docentes para facilitar la
continuidad de los mismos.

Planificar el uso del sector para su mejor aprovechamiento.

Presentar la planificacion del sector, trabajando en conjunto con los docentes del
area a la que corresponda su cargo.

Promover actividades cientificas.

Realizar cursos de capacitacion tanto técnica como pedagdgica.

Tener a disposicion de los profesores la planilla de pedidos de trabajos practicos.
Colaborar con el jefe de departamento o docentes en el dictado de clases de
apoyo.

Articular contenidos con los docentes a fin de generar trabajos practicos.
Organizar y mantener actualizada una carpeta con los trabajos practicos
realizados para asi armar un libro de practicas.

Preparar y testear los trabajos practicos pedidos por el profesor.

ner proyectos de trabajos practicos.

“rof. PATRICIA LAURA RUIZ

Subsecretaria de Educackin y Presidenta del
Canseja Pravineial de Eductiti

Prot. MARISA TASMIN MOrTADA
VOCAL RAMA INICIAL Y PMNA
Consejo Provincial de Educacion

Prot BERNARDO 5. OLMOS FOHI\_CK
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ANEXO 11

GLOSARIO
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GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS EN EL DOCUMENTO TAREAS Y
FUNCIONES

ACOMPANAR: Respaldar las gestiones ofreciendo asesoramiento pertinente para
optimizar los recursos.

CUDIR: Asistir, concurrir.

DMINISTRAR: Dirigir, organizar, racionar y suministrar dinero, insumos vy
ecursos para que resulten suficientes.

ARCHIVAR: Guardar documentos en un archivo.

ARMAR: Montar y ajustar las distintas piezas de las que se compone algo.
ANALIZAR: Examinar, estudiar

APLICAR: Emplear algo para conseguir un fin determinado, ponerlo en practica.
ARBITRAR: -Facilitar o conseguir medios para resolver un problema o lograr un fin
(arbitrar fondos).- Actuar como mediador en un conflicto en donde las partes en
cuestion dejan en manos del mismo la decisidon sobre el pleito comprometiéndose a
aceptarla.

APORTAR: Proporcionar recursos, ideas, informacién para el logro de un fin.
ARTICULAR: Unir, enlazar las partes o elementos de un todo de modo organizado,
generalmente para la realizacidén de un fin.

ASESORAR.: Orientar, sugerir, proponer sobre una determinada tematica o
situacion.

ASISTIR:-Prestar ayuda o servicio. -Acudir a un lugar o acto y estar presente en él.
ASUMIR: Tomar algo para si, hacerse cargo.

ATENDER: Ocuparse de una persona, cosa 0 proceso y cuidar de ella.

AUTORIZAR: Permitir, dar facultad para hacer algo.

CALIFICAR: Juzgar las cualidades, aptitudes o circunstancias de una persona o
cosa.

CO-GESTIONAR: Hacer con otro acciones para conseguir algo.

COLABORAR: Trabajar con otras personas en una tarea comun en forma voluntaria.
CONFORMAR: Ser parte o miembro de alguna cosa o actividad.

CONFECCIONAR: Elaborar determinadas cosas.

CONTROLAR: Verificar y fiscalizar el cumplimiento de la tarea o documentacion
COORDINAR: Ordenar u organizar cosas O acciones para que colaboren a la
concrecion de un fin general.

COTEJAR: Comparar una cosa con otra u otras.

CUIDAR: Ocuparse, velar por algo.

CUMPLIR: Ejecutar, obedecer, llevar a efecto algo a lo que alguien esta obligado.
DETECTAR: Generar condiciones para descubrir, localizar, percibir o darse cuenta de
un hecho determinado, temas, problematicas, inquietudes.

DENUNCIAR: Dar parte a ia autoridad.

DERIVAR: Dar a algo una direccién nueva.

DIAGNOSTICAR: Hacer o realizar acciones que permitan arribar a una conclusion o
resultado.

DICTAMINAR: Dar juicio u opinidn sobre un determinado asunto.

DISENAR: Trazar un esquema, cronograma, organigrama, etc.

DILIGENCIAR: Poner los medios necesarios para resolver o lograr algo. Gestionar,
tramitar.

xaminar entre varios un asunto exponiendo y defendiendo cada uno su
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DIFUNDIR: Hacer que una noticia, decision, proyecto, etc. sea conocido por un gran
numero de personas.

EJECUTAR: -Hacer o realizar algo. -Cumplir lo dispuesto en una sentencia, norma o
resolucion administrativa.

ELABORAR: Idear y preparar adecuadamente un trabajo, proyecto, etc. con los
elementos necesarios.

ESTABLECER: Poner o crear algo en un sitio. Disponer lo que debe hacerse.
ESTIMULAR: Animar a los actores institucionales a realizar acciones, tareas,
actividades, etc., a mejorarlas o a realizarlas en menos tiempo.

EVALUAR: Determinar el valor o importancia de una cosa, actitudes, acciones y
procesos.

FACILITAR: Proporcionar algo a alguien. Hacer posible aigo.

FOMENTAR: Aumentar la actividad o intensidad de algo. Promover. Impulsar.
FORMAR: Ensefiar, crear, constituir, desarrollar, dar forma a algo.

GARANTIZAR: Avalar, respaidar y responsabilizarse de proyectos, acciones o
procesos.

GENERAR: Producir, suscitar, originar o dar comienzo a nuevos procesos, proyectos,
etc.

GESTIONAR: Realizar acciones para conseguir algo.

INCENTIVAR: Animar a hacer o desear algo.

IDENTIFICAR: Reconocer

INSTRUMENTAR: Organizar herramientas o medios para un determinado fin.
INSTRUIR: - Proporcionar, informar. -Realizar las actuaciones necesarias para llevar
a cabo un proceso o un expediente.

INTEGRAR: Unirse a un grupo y hacerse participe de él. Formar un todo o conjunto
con partes diversas.

INFORMAR: Proporcionar a alguien noticias, datos, etc. sobre alguna cosa.
Comunicar.

IMPLEMENTAR: Poner en funcionamiento, aplicar métodos o medidas para llevar a
cabo algo.

INSTITUIR: Crear, establecer.

MANTENER: Conservar algo en el estado, situacion, condicion, etc.

MEDIAR: Intervenir en discusion, conflicto o problema tratando que las personas
lleguen a una solucion. Interceder por alguien.

MONITOREAR: Realizar el seguimiento y control de documentacién para orientar o
dirigir a otras personas en ciertas actividades.

NOTIFICAR: Comunicar algo de forma oficial y por escrito.

OBSERVAR: Mirar o examinar atentamente algo.

OPTIMIZAR: Hacer que algo, o los resultados de algo sean los mejores posibles.
Perfeccionar.

ORGANIZAR: -Disponer una serie de elementos de modo que cada uno de ellos
tenga un lugar o una funcidn dentro del conjunto. -Reunir a un conjunto de personas
estableciendo como deben actuar conjuntamente para lograr un objetivo.
ORIENTAR: Informar a alguien algo que ignora sobre determinado asunto para que
lo lleve a cabo de manera acertada. Indicar a alguien la direccion que debe seguir.
PARTICIPAR Tomar parte en alguna accion.

AR: Someter una cosa a dxstlntas etapas de transformacion o elaborauon
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PROPICIAR: Favorecer la realizacion, el cumplimiento o la existencia de algo. Hacer
que algo se vuelva favorable. Coadyuvar
PROPONER: Manifestar, enunciar un plan, proyecto, idea, etc. con intencién de que
sea aceptado por otro.
PROPENDER: Tender o disponerse a realizar algo.
PROMOCIONAR: Realizar distintas acciones destinadas a dar a conocer acciones,
proyectos, etc.
PROCURAR: Hacer todo lo posible para conseguir algo. Facilitar.
REALIZAR: Llevar a cabo una cosa. Convertir en realidad proyectos, ideas, deseos.
RECUPERAR: Devolver a alguien o algo el estado, valor, actualidad que merecia o
tenia anteriormente. Rescatar.,
REFRENDAR: -Dar validez con la firma a un documento, acta, etc.
responsabilizandose de esto. -Aceptar algo confirmandolo.
REGISTRAR: Anotar o sefalar por escrito cierta accidon o acontecimiento.
RECABAR: Pedir, reclamar, lograr informacion o datos de distintas fuentes.
RESGUARDAR: Proteger, prevenir para evitar danos o pérdidas.
RESPONSABILIZARSE: Que puede y debe responder o dar cuenta de sus propios
actos o de otras personas del desarrollo o funcionamiento de algo.
REPRESENTAR: Actuar oficialmente en nombre de otra persona o entidad.
REVISAR: Examinar con atencion y cuidado una cosa. Examinar de nuevo algo para
corregir posibles errores, desperfectos, etc.
SUGERIR: Dar una idea, solucién sobre lo que debe o puede hacerse o decirse.
SUPERVISAR: Accion de controlar, verificar, constatar la tarea que realiza otra
persona.
TRABAJAR: -Realizar una actividad que exige un esfuerzo fisico y/o intelectual.
-Poner esfuerzo, atencion y cuidado en una cosa. -Ejercitar, estudiar o ensayar una
cosa.
UNIFICAR: Igualar, unir, juntar, asociar.
VIABILIZAR: Generar posibilidades para llevar a cabo algo
VISAR: Examinar la documentacion de referencia y consignar la certificacion
necesaria para que tenga validez.

~comprobar o examinar con exactitud un documento, resultado,

Prof. PATRICIA LAURA RUIZ
Jubsecretariz de Educacin y Presidesta del
“onsejn Provincial de Fducacion

pro, MARISA YASMIN MORTADA

JOLAL RAMA INICIALY
Consaio Provincial de Educacion

RNARD0 . 005 b
\?T?:.“\BE o Mod? TWD‘GE! ‘(?P,‘x m}‘C\ON
e B

y

i
- Vgg,-\.thk
JONEES

56



	Page 1
	Titles
	.f 
	« 
	- 
	D- 
	o 
	en 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3
	Image 4


	Page 2
	Titles
	• 
	w 
	« 
	- 
	o.. · 
	O. 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 3
	Titles
	'. 
	- 
	O 
	en 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 4
	Titles
	« 
	- 
	O- 
	o 
	en 
	.~ ... r. ~ 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 5
	Titles
	'. 
	- 
	O- 
	O 
	so 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 6
	Titles
	• 
	«. 
	- 
	O- 
	O 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3


	Page 7
	Titles
	« 
	- 
	O 
	en 
	~. 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3
	Image 4


	Page 8
	Titles
	•• 
	- 
	en 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 9
	Titles
	•• 
	- 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 10
	Titles
	• 
	• 
	• 
	-c 
	- 
	o.. 
	O· 
	en 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3


	Page 11
	Titles
	•• 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 12
	Titles
	« 
	- 
	n, 
	O 
	en 
	~. 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3


	Page 13
	Titles
	-l., 
	RESOLUCIÓN NO 1 O 6 2 
	ANEXO 11 
	GLOSARIO 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 14
	Titles
	~. 
	« 
	- 
	O- 
	O 
	en 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 15
	Titles
	~. 

	Images
	Image 1
	Image 2


	Page 16
	Titles
	~. 
	« 
	- 
	e, 
	o 
	en 

	Images
	Image 1
	Image 2
	Image 3



