
 

Curso de Actualización en Gestión Escolar para  
Representantes Legales, Directivos y Secretarios 

 
1.- EL REPRESENTANTE LEGAL. 

• Quien puede ser. Designación – Reemplazo. 
o Elección de personal docente y no docente. Titulares y reemplazantes. 

Requisitos. Alcances del contrato. Casos de TDT y TDD 

• Responsabilidades 
o Su relación con la Comunidad Educativa. Directivos / Docentes / 

alumnos / padres / Comunidad Educativa 
o Gestión. Presupuesto.  
o Relación con el Ministerio de Educación 

2.- EL DIRECTOR 

• Quien puede ser. Designación – Reemplazo. 

• Funciones  

• Responsabilidades 

• Vice Directores – Directores con funciones de Vicedirectores 
3.- LA RELACION ENTRE RL Y DIRECTORES 

• Su importancia 
4.- LA POF y la PON 

• Diferencia  

• Reglamentos Orgánicos 

• Excepciones 
5.- PROCESOS ADMINISTRATIVOS del MINISTERIO. (Generalidades)  

• Diferencia entre Expedientes y trámites. 

• Actas 
6.- PROCEDIMIENTO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS  

• a los docentes (Ley 10290/88)  

• a los alumnos de Educación Media (Decreto 817/81 –Art 57) 

• a los alumnos de Terciario (Decreto 2752/86 – Art 94) 
7.- PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE LICENCIA. (Decreto 4597/83 y 1919/89) 

• Circuito de Licencia Administrativa. Casos Art 24 /32 /33/ 41  

• Procedimiento Salud Laboral  
8.- SALIDAS ESCOLARES 

• Procedimientos 
9.- LEGAJOS DOCENTES 

• Alta del Agente  

• Docente (Documentación indispensable) 

• Médico 

• Alumnado 
10.- ORGANIZACIÓN DE UNA OFICINA ESCOLAR. 

• El uso del tiempo en la Gestión Escolar 

• Conservación y guarda de documentaciones y de Actos Administrativos. 

• Material para rendir a contable 
14.- SARH. Uso. Responsabilidades. Delegación de Claves  
15.-SIGAE. Uso de la Ticketera. Seguimiento. Uso de Claves, distintos privilegios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Docente a cargo: Lic. Fernando Rodenas 

Profesor y Licenciado de Educación Tecnológica por la Universidad del Salvador. En el 2008 

participó como Asistente en el Jurado Zona Sur del Concurso de Supervisores del SPEP. 

Responsable del Área Técnica Administrativa del SPEP Zona Sur 2020-2023. 

 

El Curso está planificado en 4 encuentros de 2 hs. cada uno.  
 
Fecha de inicio: miércoles 13 de agosto. 

Días de cursado: miércoles 13, 20, 27 de agosto y 3 de septiembre 

Horario: de 15 a 17 hs 

Arancel: $ 85.000   

El curso se abre con cupo limitado. 

 


