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CIRCULAR TECNICA N’ 1

A TODAS LAS JEFATURAS DE REGION
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

Y ENTIDADES REPRESENTATIVAS DEL SECTOR:

Vistas las Disposiciones n*200 y 201, ambas de 2010, v en atenciOn a ciertos aspectos

que resultan complejos €n su sramitacion cotidiana, se pone en su conecimiento la presente

Circular Téenica, con el objeto de aunar criternos y estahlecer principios rectores para esta

clase de tramites,

Esta Direccion Provincal ha elaborado el presente documento en ¢l entendimiento

que corrésponde instalar nuevas practicas que faciliten el cumplimiento de las prescrpiones

de 1a normativa de aplicacion, para los Institucones educativas de gestion privada.

Se encomienda dar a la presente, la mas amplia difusion a todas las Jefaturas de

Region, funcienarios intervinientes en las tramitaciones v establecimientos Bajo su supervision.

Direccion de Gestion Administrativa, DIPREGEP, 15 de junic de 2015.
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ANEXO |

PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE LAS TARJETAS DE REGISTRO DE FIRMAS ANTE
CAMBIO DE DIRECTOR Y SECRETARIO

DESCRIPCION DE LAS ACCIONES GENERALES:

INSTANCIAS | DOCUMENTACION ACCIONES RESPONSABLES |

Semcio e Nota dirigida al Inspector de Representante
| Educativo con Ensefanza, explicitando Iai Legal
| namero de designacion  del  nuevo
registro en Durcc;:re v/O :;cretatno m;e ::c
propone, vy motivos de |a
IBIERES: baja c¢el anterior  con i,
: documentacion respaldatornia.
e Nota de cesignacion al cargo
(aclarando el CUIT de la
Entidad Propietaria).
e Notade acepracon al cargo
e Fotwccopia de Documento de
identidad del desginado.
e Certificado ce Aptitud
| Psicofisica, en ofnginal
[suscripto  por  Institucion
Estatal o Privada).
e Fotocopia del Titulo! * Lacertificacion
habilitante para el de fotocopias la
Nivel/Modalidad. realizara ¢l
e Si el establedimiento percibe Representante
aporte  estatal  adjuntar: Legal.
| Fotocopia de la Planilla de e E Inspector
Movimientos de Baja y Alta verifica Yy
| del Director [ Secretario certifica a
| Iprocedimiento ordinario Disp. veracidad de los
N*1000). catos que
e Fichas de Registro de Firma quedaran
por cuadruplicado, c¢on las agregados a oS
firmas certificadas POY actuados de los
autoridad publica competente MISMOS.
| Y acreditando la
representacion que se invaca,
Inspeccion e Legajo para  cambio  de e Controlala Inspector
Director yfo Secretario. Cocumentacion | AREAL

e [leva ajefatura
¢e Region con
emision ge

| | criterio
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Jefatura de e Legajo paracambio de e Recibey controla Secretaria
| Region Director /o Secretario ' la
documentacion | Inspector Jefe
' e Etlevaa
DIPREGEP con
| emision ge
I criténo a4
| DIPREGEP e Legajo para  cambio de e Analiza la | Departamento
Director y/o Secr etano ' documentacion, | Administrativo
aprueba las
| fichas de
Registro de
Firmas y archiva
I la ficha de
Registro de

’ Firmas
e Archiva ficha de

l Registro de
Firmas aprobado

' e Devuelve a
lefatura  Fichas
con constancia

l de aprobacion y
Certificacidn

I Bancaria

Fichas de Registro de Firmas ‘,-' e Recibe dos (2)]Secretana

Certificacion Bancaria Fichas Con | JEFATURA
l Constancia de su

registro y

' aprobacion
e Archiva una (1)
Ficha en Jefatura
' e fEntrega wuna (1)

Dt

Ficha ol
' Inspector ¥y la
Certificacion
Bancaria
Inspeccion e Fichas de¢ Registro de Firmas y e [ntregd al !l Inspector

Certificacidn para ¢l Banco I Servicio AREAL
Educativo
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ANEXO I

PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION O CAMBIO DE REPRESENTANTES LEGALES

DESCRIPCION DE LAS ACCIONES GENERALES:

DOCUMENTACION ACCIONES RESPONSABLES

' Servicio e Nota del Propietario e Designacion del fdelos | Propietario o
' Educativo comunicando la Representantes Legales. | Persona
1 designacion de dos {2) e Organizala legalmente
Representantes documentacion y eleva al actorizada
Legales, o reemplazo Inspector de Area.
de alguno de los
Representantes

Legales ya designacdos,
con Indicacion de los
datos personales
segun e Caso
(aclarando el CUIT de
la Entidad Propieta-
raj.

a) Cuando 12
Propiedac y |a
Representacio
n_ Lepal se
reunan en
misma
persona,

Nota del
propietaro
que asume 13
representas

cion legal.

b} Si el
Propietano
designa a otra
personajs
como

representante

Legal:
Nota cel

propietario
Con
designacion

| de [ los
representan-
tes Llegales y
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aceptacion del
Mismo  Segun
modelo
adjunto,

¢] Sociedades
l Cwiles,
' Comerciales ¥
Cooperativos
l Nota de

designacion
' por la entidad
propietana ¥
aceptacion del

nombramien:
| to, segun
l modelo Inspector Areal
| l agunto. £l Inspector verifica vy certifica la
. d) Municiplo veracidad de los datos Que
| Nota firmada quedarén agfegados 3= 05
Dor ol | aCtuados
' Intendente 0O
| Dicector d acta de entregd de
l i documentacion  de 13
tducacidon de figura de tos
la Representantes Legales

mMunicipalidad e Recibe y controla 1a
| documentacion
e Fleva a la jefatura de

Region  con emision de’
Cuando se [lrate de 1 criterio en lo referente a 1a

designacion de un NUEVD RL misma
por baja del anterior, debera
presentarse 13 documentacion
gue motivd su alejamiento,
con la respectiva aceptacibnl

l de la entidad propietaria.

' £l Propietario ¥ g

l Representantes Legales solo
podran desempenarse en Iasl

' tarecas decentes €N la

Institucion cuando las mismas
revistan la mayor jerarquia
pedagogica.
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Los Representantes legales
deberan poseer y presentar:
(de acuerde al punto 3 de la
Disposicion 200/10}.

- Tiwlo Secundcario,

- Certificado de
antecedentes
policiales  expedidos
por la Policia de la
Provincia de Buenos
Aires y  certificado de
Buena Conducta,
expedido Dor el
Registro Nacional de

Reincidencia,
« Informe de  ANOta-
clones Personales

expedido  por la
Direccion del Registro
de la Propiedad
Inmueble del Ministe-
rio de Economia de la
Provincia de Buenos
Alres,

- Cenificado de aptitud
psicofisico, en onginal
(de Institucion Estatal
o Privadal.

- Fotocopia del D.N.I.

e Fichas de Registro de
Firmas por cuadrupli-
cado, con las firmas

certificadas por
autoridad publica
competente Y
acreditance la
representacion que se
INvoca.

e En caso de ser un
Servicio Educativo ¢con
aporte estatal
presentar una nota
con ¢l nimero de la
sucursal bancana de!
Banco de la Provincia
de Buenos Aires y la
oNna 0 barrio

BUENDS AIRES PROAVINCIA

13\
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Jefatura de
Region

DIPREGEP

Jefatura de
Region

identificatoria que
corresponda, lo cusl
serd corroborado con
la obrante en el
sistema informatico,

-_—l—_-'—_

)
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Recibe y controla 13 Secretaria
documentacien

Eleva a DIPREGEP con a3
emisidn ¢e criterio

respecto de la misma

Inspector Jefe

Analiza la documentacion | Departamento
y aprueba la fichas ce Administrativo
Registro de Firmas

Archiva ficha de Registro

de firmas

Devuelve a la Jefatura con

constancia de aprobacion

Extiende Certificacion

bancara para el Banco

Provincia de la Provincia

de Buenos Aires

Entrega copia de |a ficha

aprobada al

Departamento de

Certificaciones y

Jubilationes

Archiva copia de la ficha | Secretaria de
en el legajoy entrega Inspeccion
certificacion bancaria (s

la institucion recibe

aporte estatal) y ficha

aprobada a las

autoridades del Servicio
Educ_g_tivo.
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ANEXO 1l

NOTA MODELO DE DESIGNACION Y ACEPTACION DEL CARGO DE REPRESENTANTES
LEGALES

Por la presente [Apellido ¥ NOMDIE]. ..o v snemens e 1HPO ¥ N
de DOCUMECHTO)ceoreee e e ee e mee e, @0 Mi caracter de (se especifica el caracter de
la representacion y se adjunta la documentacion que lo acredital .................0@
servicio Educativo de Nivel de Education..............de Gestion Privada
eI RRD: nbseSaa R R ity NORISTIO, | IPREGEP
DY i SO CN I CINL o.cconeaieioscnsme SN e J@ 1R 10CABAIA D@ s issiicissraios spiorors ssnesy
Distrito  de........ T A DESIGNA como  Representante  Legal ol
R T s i R I N i s s sy nanva spugas b s o e ITipo v Numero de
DOCUMENLO).......oorsrmreseseresencsessesesnes, FECHA AC NACMIENTO....cocneercreiercnr s CON GOMICHIO
2 A8 IR  sicicenminursenscsnN trenmomnnna Ot ¢ 181, OCaldag, Q6

eeeereenenens Y DISEALO DO, sirerer e sinsieeeenans QUICN €0 plENe CcONOCIMIENto
de las obligaciones y derechos que el carge implica, ACEPTA la propuesta de
designacion , ASUMIENDQ a partir de la firma de 1a presente la responsabilidac que el

cargo implica en el marco de la Ley 13.688 y normativa vigentes.

| P T F | Mt A et O a los..............d13s del mes

dEIltt!i-|llqi ilit'llillililllll"lii'illde, aﬁollllllllil-l Al BN Rl ae BRw L]

Por la institucion educativa firma ............ooooeiviiiinenen. laclarando el CUIT de a

Entidad Propietaria).

L Va b T |1 ) TRt et o S AL P S AL L I IO S

Firma del Representante Legal ... vriiminimmiiiicecienani,

(0 DL el fa g R e S T AN AN o L L L
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ANEXO IV

ASPECTOS INHERENTES A LA FUNCION DE LOS REPRESENTANTES LEGALES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS, ENTENDIDAS EN EL MARCO DE LA RELACION CON
DIPREGEP.

AEPRESENTANTE LEGAL: es la persona fisica que actua en nombre de la entidad
oropietaria ante la Direccion General de Cultura y Educacién, en todo lo atinente al
régimen normativo de los servicios educativos de Gestion Privada. [Ley 13688 y demas
normas de aplicacion que se encuentren €n vigencia o puedan dictarse;.

La figura del REPRESENTANTE LEGAL no se encuentra dentro de las posibles de ser
alcanzadas por el aporte estatal.

FUNCIONES:

A.- INSTITUCIONALES:

. Funcion activa en cuanto a la formulacion cel proyecto educativo del Establecmiento.
- Pautas para designacion de personal.
Pautas de admision de alumnos
A es0s ofectos deberd conocer ¢l reglamento interno del Establecmiento y 1as normas
emanadas de 1a Direccion General de Cultura y Educacion.

B.- ADMINISTRATIVAS.

- Designacion del personal.

- Ororgamiento de licencias.

- Velar por el cumplimiento de los horarios v justificacién de inasistencas del personal
docente.
Aplicacion de mecidas disciplinarias a su personal (segun corresponda por Ley de
Contrate de Trabajo),

. Confeccion del computo de antiguedad de todo el personal docente

. Certificacion de servicios docentes

. Autenticar toda la documentacion que se envie en fotecopia.

- Certificar las planillas y documentaciones que se refieran al régimen prewsional.

- Contralor vy certificacion de veracidad de todo formulario, planilla, declaracion jurada
que se remita a DIPREGEP.



QIRCCCION GENERAL GE CULTURA Y EDUCACION HUENOG AIRFES PROVIKRCIA I | ; \

C.- TECNICA PEDAGOGICAS:

. Colabora con la Direccion de la Escuela en la imolementacion del Proyecto EGucativo
Institucional.

. Actua como custodio del archivo de la documentacion del Colegio sin perjuicio de fa
responsabilidad del personal directo y docente.

D.- ECONOMICA FINANCIERAS:

. Solicitar el aporte estatal.
Establecer aranceles conforme la normativa arancelaria.
Responsabilidad de |3 liquidacion de haberes del personal docente y del deposito de
aportes 0 pago a Obra Social, 1PS, ART y Seguros Obligatorios,

. Comunicar en un plazo no mayor de 10 dias [Sin requerimiento previo) cualquier
modificacion que se haya producido en el orden técnico ~ docente y administrativo.

. Responder en forma inmediata toda informacion que se requiera para dar respuesta a
Oficios Judiciales.

- Supervisar cuidadosamente toda la documentacion y en ¢aso de haberse liguidado una
subvencion mayor comunicarla a DIPREGEP en el plazo ce 72 horas de habérsele
girado mediante el formulario DIPREGEP 7.

- Velar por el mantenimiento del edificio escolar y de mobiliario del mismo.

RESPONSABILIDAD.

Solidaria con el propietano conforme el art. 143 de la Ley 13.688. Cumple las funciones del
propietario pere no lo libera de su responsabil ¢ad
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ANEXO V

PROCEDIMIENTO PARA LA CONVALIDACION DE ESTUDIOS Y/O CERTIFICACION DE SERVICIOS
DOCENTES

OBJETQ:

CONVALUDACION DE ESTUDIOS ¥ CERTIFICACION DE SERVICIOS DOCENTES: Procedimientos
administrativos por 10s cuales s¢ Ot0rga validez jurisdiccional a los estudios cursados por 10§
alumnos y los servicios docentes de! personal que se desempena en una institucon gue
funciona de heche, mientras dura el sramite de su autorizacion {numero de DIPREGEFP en
ramitey,

Fste tramite es necesarno cuando, pos ejemplo, se procducen:

. Culminacion de estudios.

- Pase de un alumno a otra institucion.

- Caducidad de autorizacion para matricular.

. Cuando el tramite de apertura no redne l0s requisitos ce la reglamentacion vigente y
se continta con un fundenamiente de hecho.

la modalidad FORMACION PROFESIONAL convalida cursos conforme lo establecido en
Comunicacion N® 99/11. En el caso de instituciones que emitan certificaciones que requieran
matricula de Qrganismos Nacionales, Provinclales, Municipales o Concesionarias de Servicios
pablicos con delegacién de funciones por Organismos Oficiales, se podra convalidar solo
durante el primer afo de funcionamiento validez nacional de acuerdo 3 normativa del
Instituto Nacional de Formacion Docente).

CERTIFICACION DE SERVICIOS DOCENTES: Este procedimiento acdministrative es al s6lo efecto
de otorgar reconocimiento de |3 antigledad en la docendia. No acredita aportes al Instituto de
Prevision Sodal. Lo solicitan todas las Instituciones de cualquier Nivel o Modalidad, <on
carpeta de apertura en tramite,

A
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DESCRIPCION DF LAS ACCIONES GENERALES:

ANSTANCIAS DOCUMENTACION | ACCIONES RESPONSABLES

| DE SOLICITUD Y/O
DILIGENCIAMIENTO

Servicio Educativo e Nota cde las autoridades | Presenta con caracter | Propietano v/
del establecmiento al de declaracion jurada | Representantes |
Inspector  explicando |, informacion | Legales
detalladamente 105 | . ocaria para tal fin.
motivos de la solicitud
de convalidacion de
estudios y de 1
reconocmiento de los |
servicios  de  los Inspector de |
docentes, Ensefanza |

El Inspector verifica y

Debe constar: certifica la veracidad
de los datos de las|
e Dalos cel
establecimiento: Declaracones Juradas
Nombre,  domicilio, | 4U€ quedaran
informaciéon de lalagregadas a  los |
entidad propictaria: actuados, |

Persona fisica: Apellido
y nombres compietos y
numeros de documen- |
to de identidad.

Persona Juridica:

Nombre completo  y |
numero de inscripaén |

en Crganismo respecti-

VO,

e Nivel - Modalidad
orientacion (Nivel de
Educacion Secundana),
Carrera  (Nivel de.
Educacion Superior)

e Fecha exacta de inicio
de las actividades.

e En caso de caducidad |
del tramite de |
apertura, la fecha de
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finalizacion de
actividades debe
concordar con la fecha
consignada en ol
formulario de cerre,
cuya copia autenticada
se adjuntara.

Detalle de afos  de
Estudios a convalidar
1127 2%..3% W&} ¥
respectivos cclos
lectivos.

PoOr curso y por ano:
Nomina de los alumnos
aprobados/promovidos
con caracter de
Declaracion Jurada. Se
debe cdetallar; Apellido
v Nombres completos;
DNI: en el caso de los
Niveles Primario y
Secundario  materias
aprobadas y condicion
de promovido; y para
el Nivel de Educacion
Superior  detalle  cde
materias acreditadas.
Nomina de docentes
con caracter de
Declaracion Jurada
indicando Apellido vy
Nombres, Documento,
Nacionalidad, Materias
que dictd yio Cargo[*
que ocupd, Fecha de
alta vy baja, uwlo
habilitante que posee
con numMero de

Registro en DGOYE.
Numero de 1as
Resoluciones de

aprobacion de Planes
de Estudio de  1as

Carreras (Nivel
Superior),

Copia de los acto0s
administrativos ¢e

convalidacion
anteriores, S 105
hubiera.

BUENDS AIRES PROVYNCA \ I% \
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Inspector Areal | e Analiza la! Inspecmf
documenta- | Ensefianza
cion.

e Visita al
Servicio
educativo,
e Verfica la
cumplimenta-
cion de los
requerimien- |
L0S.
e Elabora
'* informe final
con  emision |

—

de criterio.
e Eleva al
Jefatura  de
Region '
Jefatura de Region e Controla la Secretaria al
documenta- | Inspector Jefe
q cion |
|  Eleva a
DIPREGEP
con  emision
de criterio |
DIPREGEP e Expediente de e Analiza ia Departamento
convalidacion de documenta- | Administrativo |
estudios y certificacion cion, si esta
de servicios docentes | completa  se |
forma
expediente
e Acto Dispositivo de
convalidacion |
v reconoci- |
miento de
Servicos
docentes |
| | e Proyecta Ila |
| Disposicion
| e Registra el
Acto
Administra-
tivo
¢ Remite copia
de 1a

Disposicion a |
| | la Jefatura de |
| Region
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e Archiva copia
de la
Disposicion .

Jefatura de ﬁeglbn s Archiva copia | Secretaria =
del AcCto | Inspeccion
| Administra-
tivo en la
Jefatura.
| « Entrega copia
al  Inspector
de Ensefanza | Inspector de Area
para la
notificacion
de [ los
interesados.
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