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PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES
AL CARGO DE ADMINISTRATIVO - PRECEPTOR - BEDEL

A - Procesos administrativos que realiza el Instituto:

El proceso de designacion del bedel se realizarda de acuerdo con las siguientes
caracteristicas:

Procedimientos Institucionales:

1. Publicacion de la convocatoria por los medios (educacionales).

2. Publicacion de las bases institucionales (Términos de Referencia)

3. Inscripcién de los interesados.

4. Analisis de los antecedentes presentados por los interesados, y confeccién de la
lista de orden de mérito.

5. Publicacion del orden de mérito.

B - Procedimientos que debera realizar el aspirante:

Todos los procesos se llevaran a cabo en la Sede Central del IES 9-027.

1. Proceso de Postulacion e Inscripcion:

Todo preceptor o bedel que aspire a cubrir suplencias y o cargos durante el ciclo
2018, debe conocer las Bases y Términos de Referencia en forma personal.

2. Proceso de Entrega de Antecedentes.

Cada aspirante debera presentarse e inscribirse respetando las fechas estipuladas. Al
momento de la inscripcidon, debera presentar la siguiente documentacién por cada
cargo al que se postule:

- Curriculum Vitae (carpeta completa foliada)

- Copia autenticada de/los titulo/s y certificado/s analitico/s.

- Probanzas y certificaciones autenticadas.

- Declaracion Jurada de Cargos actualizada.

- Psicofisico emitido por la entidad de salud laboral.
Certificado de buena conducta y/o turno

3. Tabulacion de antecedentes.
Una vez inscripto cada aspirante, el Instituto procedera a analizar la documentacion,
se tabularan los antecedentes y se confeccionara la lista de orden de méritos
provisoria.

4. Examen escrito y oral.

Al entregar la carpeta de antecedentes el IES informara la fecha de examen escrito a
los postulantes. Realizada la correccidon del examen escrito, se informara a los tres

1



: Direccion General de Escuelas
,:; Direccion de Educacion Superior
z- INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR 9-027
primeros postulantes que hayan obtenido el mayor puntaje del orden de mérito el dia
gue deberan presentarse al coloquio/defensa del proyecto de bedelia.

. Publicacion de la lista de orden de méritos.

La lista de orden de méritos se publicara por 48 hs en la cartelera de la institucion
para que cada aspirante pueda tomar conocimiento del lugar que ocupa en la misma.
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BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA

FUNCIONES DEL ADMINISTRATIVO - PRECEPTOR - BEDEL

La Preceptoria es la dependencia que tiene a su cargo el registro y control de la
asistencia de alumnos, la atencidn de las necesidades de material y Utiles de aula y
las actividades correlativas de registro y planilla de calificaciones, exdmenes, etc.

Requisitos para postularse al cargo:

Acreditar experiencia en el manejo de herramientas infomaticas y base de
datos.

Acreditar capacitacién en tematicas relacionadas a la evolucién del
adolescente y del adulto.

Acreditar capacitacién en animacion de grupos, manejo de técnicas de
recreacion y resolucién de conflictos.

Acreditar conocimientos en técnicas de disefio de proyectos para la
programacion de sus actividades.

Conocer el sistema de carga de Datos GEM

Acreditar conocimientos en entornos virtuales

HORARIO DE CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION

v

v

v

El cumplimiento de la funcidn requiere una dedicacién de 5 hs. reloj por dia,
de lunes a viernes

El horario de cumplimiento de la funcién sera fijado por la autoridad del
Instituto de acuerdo con el horario de funcionamiento de la oferta educativa.
El lugar de desempefio de funciones sera 70% en la sede de Junin del
Instituto, pudiendo desarrollarlas en forma rotativa de acuerdo con las
necesidades que surjan en la sede central del departamento de Guaymallén.

Son sus obligaciones:

Atender todos los aspectos referidos a los estudiantes.

Controlar e instrumentar acciones para la correcta administracion académica
del conjunto de estudiantes

Informar diariamente a Secretaria sobre inasistencia del personal docente;
recibir y llevar a Secretaria sus justificativos.

Colaborar en la organizacién de los horarios de clase y de examenes.

Recibir las solicitudes de examenes, verificar la condicion de los/as
estudiantes para rendir, confeccionar las Actas y Libretas de los/as
estudiantes.

Confeccionar los libros matrices

Realizar las tareas técnico- administrativas que le encomiende la superioridad.
Apoyar la gestion y administracion de la institucion.

Promover reuniones periddicas con los preceptores para el mejor control y
eficiencia de las tareas que les son propias.

Manejar adecuadamente la comunicacidn interpersonal y grupal.

Poseer trato cordial y respetuoso.
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Apoyar a los estudiantes en procesos de aprendizaje y organizacion del
tiempo.

Poseer capacidad para la deteccion de situaciones conflictivas y respuesta
oportuna ante las mismas.

Acompafiar al equipo directivo en la gestién de propuestas innovadoras y de
estrategias colectivas que permitan intervenir de forma adecuada sobre la
comunidad docente y estudiantil inmediata.

Carga de alumnos a nivel sistémico solicitado por la Coordinacion de
educacién Superior, en la base GEM.

Realizar seguimientos de las trayectorias escolares y académicas de los
estudiantes.
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GRILLA DE TABULACION DE ANTECEDENTES
DE ASPIRANTES A CARGOS DE BEDEL

1- DATOS PERSONALES.
1.1. Apellido y Nombre:
1.2. D.N.I. N°:

1.3. Fecha de Nacimiento:
1.4. CUIL N°:

1.5. Domicilio:

1.6. Teléfono:

1.7. E-mail:

2- TITULOS Y CERTIFICACIONES.
Nota: Se tabulard sélo titulos o certificaciones habilitantes.

2.1. Titulo Docente con curso habilitante de Preceptor Escolar (segiin RESOLUCION N°©
0027-DGE-17).

2.2. Técnico Superior en Preceptor Escolar.

2.3. Titulo de Nivel Secundario con curso de Preceptor Escolar. Segun resol y/o
anteriores

3- ANTIGUEDAD GENERAL DOCENTE

3.1. De 0 a 4 afios.
3.2. De 5 a 10 afios.
3.3. Mas de 10 arios.

4- ANTIGUEDAD EN EL NIVEL SUPERIOR COMO BEDEL.

‘4.1. Por cada afio de desempefio (o fraccion no menor a 6 meses, maximo 10 p.) ‘ ‘

5- ANTIGUEDAD EN EL CARGO (BEDEL/PRECEPTOR)

‘ 5.1. Por cada afio de desempeno (o fraccidn no menor a 6 meses, maximo 15 p.) ‘ ‘

6- ANTIGUEDAD EN LA INSTITUCION

‘ 6.1. Por cada ano de desempefio (o fraccidn no menor a 6 meses, maximo 15 p.) ‘ ‘

7- ASISTENCIA A CURSOS, JORNADAS, TALLERES, SEMINARIOS, AFINES AL TRAYECTO
PARA EL QUE SE POSTULA, CON RECONOCIMIENTO DE ORGANISMOS OFICIALES O
RESOLUCION CON PUNTAIJE.

7.1. Curso de 6 a 24 hs. catedra
7.2. Curso de 25 a 40 hs. catedra
7.3. Curso de 41 a 80 hs. catedra

7.4. Curso de mas de 100 hs. catedra
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8- EXAMEN ESCRITO: GESTION ADMINI,STRATIVA, GESTION PEDAGéGICA, Uuso Y
DESEMPENO DE LA HERRAMIENTA TECNOLOGICA Y/O PROGRAMAS AFINES. (GEM, Excel,
Word, uso de la plataforma virtual, etc.)

8.1. Gestion Administrativa

8.2. Gestion Pedagdgica

8.3. Uso de herramienta tecnoldgica

TOTAL (puntaje maximo 70 p.)

9- COLOQUIO FINAL: PRES!ENTACIéN Y DEFENSA DE UNA PROYECTO QUE ATIENDA A LA
MEJORA DE UNA PROBLEMATICA INSTITUCIONAL, EN RELACION CON LA GESTION
PEDAGOGICA O ADMINISTRATIVA.

TOTAL (puntaje maximo 30 p.) ‘ ‘
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PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES
A CARGO DE ADMINISTRATIVO - PRECEPTOR - BEDEL
CONSTANCIA DE RECEPCION DE BASES

APELLIDO Y NOMBRE: ... ..o e

(5707} (o { I o TR (o] -
TELEFONO: ..o e .
CORREO ELECTRONICO

CARGO AL QUE ASPI R A ..o ettt e e r e ne e

Firma de aceptacion de las bases Institucionales: ..................cccccooeevieiee. .

AClaracCioN: ..o
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PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES
A CARGO DE ADMINISTRATIVO - PRECEPTOR - BEDEL
CONSTANCIA DE RECEPCION DE BASES

APELLIDO Y NOMBRE: ... ..o e

(5707} (o { I o TR (o] -
TELEFONO: ..o e .
CORREO ELECTRONICO

CARGO AL QUE ASPI R A ..o ettt e e r e ne e

Firma de aceptacion de las bases Institucionales: ..................c.ccccoeiiiiiiieees

AClaracCioN: ...
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PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES
A CARGOS DE SECRETARIA, PRECEPTORIA Y BEDELIA

CONSTANCIA DE RECEPCION DE ANTECEDENTES

APELLIDO Y NOMBRE: ... s

(507§ (o { I o XN CP.oo
n 1 =0 ] 0] o T .

CARGO AL QUE ASPIRA: ... e

SE DEJA CONSTANCIA QUE EL POSTULANTE HA ENTREGADO LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION

- Curriculum Vitae segun el formato indicado por la Institucién
(Foliado vy firmado)
- Fotocopia autenticada del DNI (1° y 2° hoja, mas constancia electoral)
- Declaracién Jurada de cargos (Actualizada)
- Probanzas autenticadas del titulo

- Probanzas autenticadas de cursos

AClaracCioN: ..o



