REPUBLICA ARGENTINA
PROVINCIA DE BUENOS AIRES
MINISTERIO DE SEGURIDAD

BOLETIN INFORMATIVO

N° 72 LA PLATA, viernes 28 de septiembre de 2007

EL SENOR MINISTRO DE SEGURIDAD
COMUNICA

SUMARIO x RESOLUCION N° 1239, APROBANDO E INCORPORANDO EN EL AMBITO DE LA
SUBSECRETARIA DE FORMACION Y CAPACITACION, CARGOS Y FUNCIONES
AL NOMENCLADOR DE FUNCIONES DEL MINISTERIO DE SEGURIDAD.

PARA CONOCIMIENTO DEL PERSONAL
LA PLATA, 18 de mayo de 2007.

VISTO que la Subsecretaria de Formaciéon y Capacitacién propicia la
incorporacion de cargos y funciones al Nomenclador de Funciones del Ministerio de Seguridad de la
Provincia de Buenos Aires, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién N° 1.887/05 y demas actos ampliatorios vy
modificatorios, se aprobd el Nomenclador de Funciones del Ministerio de Seguridad;

Que la Ley N° 13.482, de Unificacién de las Normas de Organizacion de las
Policias de la Provincia de Buenos Aires, establece en su Libro VII, articulo 2039, que el Area de
Formacion y Capacitacién tendrd por misién la organizacion y gestién de los Institutos de Formacion
Policial descentralizados, el Centro de Altos Estudios y los Centros de Entrenamiento descentralizados;

Que en atencidn a las acciones vinculadas con la planificacién, programacion,
coordinacion, gestion y control de la formacion y capacitacién del Personal de las Policias de la
Provincia de Buenos Aires y del Personal de Apoyo a las Policias de la Provincia de Buenos Aires, de la
Caja de Retiros, Jubilaciones y Pensiones de las Policias y del Ministerio de Seguridad de la Provincia
de Buenos Aires, resulta menester la incorporacién, al Nomenclador de Funciones del Ministerio de
Seguridad, de los cargos y funciones de la Superintendencia de Formacién Profesional, de la
Superintendencia de Formaciéon Basica y de la Direccion General de Ingreso y Entrenamiento
Permanente;

Que la presente se dicta en uso de las atribuciones que le confieren las Leyes
NO 13.482, N© 13.175 y N© 13.201, modificada por la Ley N° 13.369 y Reglamentada por Decreto N°
3.326/04 y sus modificatorios Decretos N° 3.436/04 y N°© 2.857/05-, Decreto N° 1.766/05 y su
modificatorio Decreto N°© 2.197/05;

Por ello,

EL MINISTRO DE SEGURIDAD
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

RESUELVE:



Ministerio de Seguridad de la Provincia de Buenos Aires

ARTICULO 1°.- Aprobar e incorporar, en el ambito de la Subsecretaria de Formacién y Capacitacion,
los cargos y funciones de la Superintendencia de Formacion Profesional, de la Superintendencia de
Formacion Basica y de la Direccién General de Ingreso y Entrenamiento Permanente al Nomenclador
de Funciones del Ministerio de Seguridad, que como Anexos 1, 2 y 3 respectivamente, forman parte
integrante del presente acto administrativo.

ARTICULO 2°.- Aprobar e incorporar, en el &mbito de la Subsecretaria de Formacién y Capacitacion,
al Nomenclador de Funciones del Ministerio de Seguridad, el cargo de Secretario Administrativo, de
acuerdo a las Funciones que como Anexo 4 forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 3°.- Dejar establecido que los cargos y funciones aprobados en el articulo 1° y 2° del
presente acto administrativo, determinan la estructura organizativa desagregada, en su parte
pertinente, de la Subsecretaria de Formacion y Capacitacion, y del Area de Formacion y Capacitacion
Policial, de acuerdo al organigrama que como Anexo 5 forma parte integrante de la misma.

ARTICULO 4°.- Dejar establecido que transitoriamente y hasta tanto se incorpore personal de Apoyo
a las Policias de la Provincia de Buenos Aires, en sus distintos agrupamientos, para los cargos vy
funciones aprobados en el presente acto administrativo que deban ser cubiertos por personal de
revista en dicho Escalafon por la naturaleza de la funcién, podran cubrirse los mismos con el personal
disponible en las dependencias involucradas.

ARTICULO 5°.- Determinar, en el &mbito de la Subsecretaria de Formaciéon y Capacitacion -
Superintendencia de Formacion Basica-, la categorizacion de las Escuelas de Formacion Policial, de
acuerdo a la cantidad de alumnos cursantes, a saber:

- Escuela Categoria “A”: mas de 650 alumnos.

- Escuela Categoria “"B”: de 401 a 650 alumnos.

- Escuela Categoria “"C”: de 201 a 400 alumnos.

- Escuela Categoria “D”: hasta 200 alumnos.

ARTICULO 6°.- Registrar, notificar, comunicar a la Secretaria General de la Gobernacién -Direccién
Provincial de Personal-, publicar en el Boletin Informativo y en el SINBA. Cumplido, archivar.

RESOLUCION N° 1239.
Dr. LEON CARLOS ARSLANIAN

Ministro de Seguridad
Provincia de Buenos Aires

ANEXO 1

NOMENCLADOR DE FUNCIONES
SUPERINTENDENCIA DE FORMACION PROFESIONAL

SUBSECRETARIA DE FORMACION Y CAPACITACION
SUPERINTENDENCIA DE FORMACION PROFESIONAL

GRADO: Superintendente
CARGO: Superintendente de Formacién Profesional

FUNCIONES:

1. Planificar las acciones de capacitacién y formacion profesional permanente de las distintas
Policias de la Provincia de Buenos Aires y del Personal de Apoyo a las Policias, conforme a los
lineamientos establecidos por la Subsecretaria de Formacion y Capacitacion.

2. Promover la formacion y capacitacion del Personal de las Policias de la Provincia de Buenos
Aires y otras fuerzas de seguridad del pais, por medio de la implementacién de carreras,
cursos, jornadas, seminarios y toda otra modalidad apropiada para el desarrollo profesional
del rol policial.

3. Propiciar la construccién, desarrollo y transferencia de conocimientos en todas sus formas,
garantizando una adecuada diversificacion de los estudios y su aplicacién igualitaria en el
ambito provincial.

4. Disefiar acciones especificas de capacitacion y actualizacién para programas de reconversion y
escalafonamiento del personal de las distintas Policias de la Provincia de Buenos Aires y del
Personal de Apoyo a las Policias.
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Proponer y gestionar acuerdos con otras instituciones educativas municipales, provinciales,
nacionales e internacionales.

Organizar cursos, seminarios y jornadas destinadas a Foros, ONG y distintas instituciones para
abordar temas de interés general referidos a la problematica de la seguridad.

Promover la relacién y el intercambio de conocimientos con otras instituciones de educacion
superior orientadas a la capacitacion de instituciones policiales.

Promover la cooperacidén y articulacién con organismos nacionales e internacionales, publicos y

privados, que atiendan tematicas de interés especifico para el desarrollo de las especialidades
policiales.

SUPERINTENDENCIA DE FORMACION PROFESIONAL
GRADO: Inspector

CARGO: Coordinador de Pasantias Profesionales

FUNCIONES:

1. Planificar, en coordinacién con la Direccion General de Capacitacién y Formacién, el programa
anual de pasantias para el desarrollo de las practicas profesionales del personal policial de
todas las carreras que se cursen en forma centralizada o descentralizada.

2. Coordinar con las distintas Policias de la Provincia de Buenos Aires la implementacion del
Programa de Pasantias Profesionales.

3. Instrumentar el sistema de acreditacién de pasantias profesionales en aquellos destinos
policiales que establezca la Subsecretaria de Formacion y Capacitacién.

4. Expedir las certificaciones correspondientes al periodo de pasantia profesional.

5. Sistematizar la informacién de cumplimiento de la pasantia de los egresados a los fines de la

acreditacion curricular de las Tecnicaturas.

GRADO: Inspector
CARGO: Secretario Técnico Juridico

FUNCIONES:

1. Asesorar sobre la procedencia de actuar de oficio en aquellas situaciones de las que se tomare
conocimiento de deficiencias que importaren, prima facie, responsabilidad administrativa.

2. Registrar la entrada y salida de expedientes y toda otra documentaciéon que ingrese a la
Superintendencia.

3. Gestionar el tramite de todos los expedientes, actuaciones y documentacion recibida y
remitida por la Superintendencia, disponiendo la intervencién de las areas que correspondan,
seglin su ambito de competencia.

4. Resolver y proyectar actos resolutorios administrativos de los sumarios administrativos que,
conforme a la Ley N© 13.201 y su Decreto Reglamentario N° 3.326/04, no sean competencia
de la Auditoria General de Asuntos Internos.

5. Analizar las probanzas acumuladas en las actuaciones sumariales que deba resolver el
Superintendente.

6. Proyectar los actos administrativos en virtud de los cuales se resuelva definitivamente la
aplicacion de sanciones disciplinarias conforme lo previsto en el articulo 93° del Decreto N°
3.326/04.

7. Asesorar al Superintendente de Formacion Profesional sobre la realizacién de medidas
ampliatorias o previas para mejor proveer en la sustanciacion de los sumarios administrativos.

8. Asesorar, en caso de ser necesario, sobre la derivacidn de las actuaciones que se sustancien, a
la Auditoria General de Asuntos Internos.

9. Supervisar toda actuacién administrativa que se desarrolle en el &mbito de su competencia.

GRADO: Capitan
CARGO: Secretario

FUNCIONES:

1. Tomar conocimiento del despacho puesto a consideracion o disposiciéon del Superintendente, y
mantener informado a este ultimo de las novedades mas relevantes.

2. Desarrollar las tareas y funciones que el Superintendente le delegue, y llevar actualizada la
agenda institucional de la dependencia.

3. Atender los gastos menores que deberan ser abonados con Caja Chica, controlando la
documentacién obtenida por las erogaciones de las distintas areas de la Dependencia de
acuerdo con las normas y directivas vigentes emanadas por la Contaduria General de
Provincia.

4. Organizar los eventos que le sean encargados por el Superintendente, con arreglo a los

protocolos vigentes.
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5.

Gestionar los viaticos, el abastecimiento de combustible y demas retribuciones que se originen
en la Superintendencia con motivo del cumplimiento de los objetivos asignados.

GRADO: Capitan
CARGO: Responsable de Personal y Recursos Materiales

FUNCIONES:

1. Organizar y controlar la gestiéon de los recursos humanos asignados a la Superintendencia,
coordinando acciones, pautas y criterios con la Direccién de Personal —Regimenes Policiales-.

2. Analizar y Planificar las necesidades cuantitativas y cualitativas de la Superintendencia en
materia de recursos humanos, proponiendo a la superioridad las medidas que considere
pertinentes para el logro de los objetivos asignados.

3. Supervisar el movimiento de personal, respecto de las comisiones de servicio, licencias,
permisos y licencias médicas.

4. Controlar la rendicion del Sistema de Compensacién por Recargo de Servicios (Co.Re.S),
asignadas especificamente al personal designado para cumplir funciones en el asiento de la
Superintendencia.

5. Analizar y Planificar las necesidades de abastecimiento y requerimientos de automotores de la
Superintendencia.

6. Mantener actualizados los libros y registros reglamentarios relacionados con los cargos

patrimoniales y el movimiento contable propio de la Superintendencia, coordinando acciones,
pautas y criterios con la Direcciéon General de Logistica.

GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Encargado de Soporte Técnico
FUNCIONES:

1.

Ejecutar, en coordinacion con la Direccion de informatica, las tareas de mantenimiento e
instalacion de redes, maquinas, instrumentos y aparatologia que sean necesarios para el logro
de los objetivos asignados a la dependencia.

Proponer, en funcion de las necesidades, las modificaciones, renovaciones Yy/o
implementaciones de dispositivos y sistemas que se consideren importantes para el desarrollo
de las actividades.

Analizar, disefiar e implementar software especifico y aplicable a las necesidades de archivo,
registros y bases de datos de la Superintendencia y las dependencias a su cargo.

GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Encargado de Medios Audiovisuales
FUNCIONES:

1.

AN

Coordinar el cronograma de actividades vinculadas a la utilizacion de los medios audiovisuales
y demas equipos tecnoldgicos que cumplan la funcidén de apoyo a jornadas, cursos, encuentros
y demas actividades académicas.

Editar el material educativo e institucional en distintos soportes y formatos.

Organizar, disefiar y mantener actualizado un archivo el material producido.

Elaborar informes respecto del funcionamiento de la aparatologia y de las necesidades propias
del area.

GRADO: Teniente - Oficial
CARGO: Empleado Administrativo
FUNCIONES:

1.

2.

Realizar, en el tiempo y forma que requiera la superioridad, las tareas administrativas que se
le asignen, en funcion de las necesidades propias de la dependencia.
Llevar al dia el registro de documentacién en los libros que correspondiere.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Chofer

FUNCIONES:
1. Trasladar a las autoridades que le fueron asignadas y a quien o quienes determine la misma,
en funcién de las necesidades propias de la dependencia.
2. Conocer y subsanar, por donde corresponda, los inconvenientes que en los méviles bajo su
responsabilidad impidan su normal utilizacidn.
3. Mantener las unidades méviles a su cargo en éptimas condiciones de conservacién y limpieza.
4. Informarse con la debida antelacién acerca de los recorridos a efectuar, y los lugares de

destino de las autoridades y/o personal que traslade.

SECRETARIA TECNICA JURIDICA
GRADO: Teniente 1° - Oficial
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CARGO: Empleado Técnico Juridico

FUNCIONES:
1. Registrar la entrada y salida de expedientes y toda otra documentacién que ingrese a la
dependencia.
2. Realizar, en el ambito de su competencia profesional, los informes técnicos que le sean
requeridos por el Secretario Técnico Juridico.
3. Proyectar los Actos Administrativos y sumarios que le sean ordenados por la superioridad.
4, Organizar y mantener actualizado un registro de todos los informes técnicos y proyectos de

actos administrativos realizados.

SUBSECRETARIA DE FORMACION Y CAPACITACION
SUPERINTENDENCIA DE FORMACION PROFESIONAL

CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS EN ESPECIALIDADES POLICIALES (CAEEP)
GRADO: Comisionado

CARGO: Director del Centro de Altos Estudios en Especialidades Policiales

FUNCIONES:

1. Coordinar acciones con la Direcciéon General de Capacitacion y Formacion.

2. Organizar, planificar y controlar la gestion educativa del Centro de Altos Estudios en
Especialidades Policiales.

3. Coordinar y supervisar las acciones de la Secretaria Académica, la Coordinacién de Carreras y
la Secretaria Administrativa, en funcidon de los objetivos determinados para el Centro de Altos
Estudios en Especialidades Policiales y con el objeto de lograr la permanente superacion en
materia de calidad educativa.

4. Coordinar, orientar, supervisar y acompafar el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional
y de Programas, en accién coordinada con los distintos actores educativos.

5. Implementar los disefios y programas de formacion que establezca la Subsecretaria de
Formacion y Capacitacion, conforme a las competencias funcionales del Plan de Carrera
Profesional.

6. Elaborar la planificacién general de las actividades académicas del Centro de Altos Estudios en
Especialidades Policiales. ;

7. Proponer la designacion del personal docente presentado en el Registro Unico de Docentes y
Administrativo, de acuerdo con las necesidades del organismo educativo, para su posterior
evaluacién por la Subsecretaria de Formacién y Capacitacion.

8. Administrar los recursos necesarios para el normal funcionamiento del Centro de Altos
Estudios en Especialidades Policiales.

9. Desarrollar programas de actualizacién en las diferentes areas de especializacion y proyectos
de formacién de formadores en las distintas especialidades.

10. Participar en la evaluacién de la gestibn académica y administrativa de los distintos
programas, proyectos e integrantes del Centro.

11. Garantizar el efectivo cumplimiento de las normas de convivencia y reglamento disciplinario
por parte de todos los actores institucionales generando espacios de participacion
democraticos.

12. Delegar sus funciones, en caso de ausencia, a quien determine. .

13. Supervisar los registros y acreditaciones correspondientes en el Legajo Académico Unico.

DIRECCION DEL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS EN ESPECIALIDADES POLICIALES
GRADO: Inspector
CARGO: Secretario Académico del CAEEP

FUNCIONES:

1. Colaborar con la Superintendencia, a través de la Direccion del Centro de Altos Estudios en
Especialidades Policiales, en el diagnostico de las necesidades educativas que se presenten en
las distintas areas del Ministerio de Seguridad.

2. Elaborar el calendario académico anual del Centro de Altos Estudios en Especialidades
Policiales.

3. Disenar las propuestas curriculares de las diferentes ofertas educativas del Centro de Altos
Estudios en Especialidades Policiales.

4. Coordinar la programacion, ejecucion y evaluaciéon de carreras de las distintas especialidades
policiales.

5. Brindar asistencia técnica-pedagdgica en lo referente a la programacién, conduccion,
seguimiento y evaluacion de los planes y programas de formacién profesional.

6. Promover la generacién de espacios institucionales dirigidos al analisis de las practicas
docentes y a la capacitacién del personal.

7. Mantener reuniones periodicas con los Jefes y Supervisores de las diferentes carreras y cursos

para recabar la informacion necesaria sobre la marcha de los mismos.
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10.

11.

12.
13.

Asesorar sobre equivalencias de materias, exclusiones o admisiones, nombramientos de
docentes y todo otro aspecto relacionado con el area académica.

Participar en el disefio de programas de investigacion educativa y desarrollo tendientes a
mejorar los niveles de eficiencia en las practicas policiales.

Garantizar la eficacia y eficiencia, en su proceso y resultado final, de la elaboracion de los
titulos que el Centro de Altos Estudios en Especialidades Policiales otorga a los cursantes,
como asi también la seguridad en la guarda de la correspondiente documentacion.

Mantener comunicacién fluida y directa con los Departamentos de Alumnos y de Carreras, en
aquellos aspectos que hacen a su incumbencia especifica en la materia. .
Gestionar y administrar el registro y acreditacién de estudios en el Legajo Académico Unico.
Desarrollar programas de actualizacion en las diferentes areas de especializacién y proyectos
de formacién de formadores en las distintas especialidades.

GRADO: Inspector
CARGO: Secretario Administrativo del CAEEP
FUNCIONES:

1.

10.

11.

Tomar conocimiento del despacho puesto a consideracion o disposicion del Director, y
mantener informado a este Ultimo de las novedades madas relevantes del Centro de Altos
Estudios en Especialidades Policiales.

Desarrollar las tareas y funciones que el Director le delegue, y llevar actualizada la agenda
institucional.

Proponer las medidas tendientes al mejoramiento de los servicios de apoyo a la gestién
educativa.

Controlar el funcionamiento del Departamento Recursos y el Departamento Personal.
Organizar las reuniones en las que participen las distintas autoridades del Centro de Altos
Estudios en Especialidades Policiales.

Organizar los eventos que le sean encargados por el Director, con arreglo a los protocolos
vigentes.

Encargar la realizacion de la documentacion institucional que requiriere el Director, ya sea
grafica o audiovisual, al personal técnico especializado en la materia.

Efectuar el contralor directo de la guardia de prevencion.

Elaborar informes a pedido de la Secretaria Académica del CAEEP con las caracteristicas y
frecuencia que esta disponga.

Administrar los recursos materiales y financieros asignados conforme a las disposiciones
legales vigentes y los procedimientos establecidos por las autoridades de la instituciéon y del
Ministerio de Seguridad.

Realizar las previsiones de recursos presupuestarios en tiempo y forma de acuerdo con las
demandas emergentes de las incorporaciones de aspirantes.

SECRETARIA ACADEMICA DEL CAEEP

GRADO: Capitan

CARGO: Jefe de Departamento Investigacién y Desarrollo de Programas y Proyectos
FUNCIONES:

1.

2.

Coordinar la elaboracion de programas y proyectos pedagdgicos y de investigacion, tendientes
a la mejora de la calidad educativa.

Promover la produccién y transferencia de nuevos conocimientos emergentes de la practica
policial, desarrollando proyectos de investigacion.

Promover, por medio de la Secretaria Académica, encuentros académicos con especialistas
pertenecientes a distintos organismos de orden nacional o internacional.

Actualizar los disefos curriculares a partir de estudios de situacidon realizados en concurrencia
con los distintos campos de conocimientos que conforman el accionar policial.

Elaborar con el Coordinador de Carreras y los Docentes los disefios de las distintas propuestas
curriculares y actividades académicas a desarrollar.

GRADO: Capitan
CARGO: Jefe de Departamento Carreras
FUNCIONES:

1.

2.

Supervisar las actividades comunes a todas las carreras que se dicten en el Centro de Altos
Estudios en Especialidades Policiales.

Garantizar la eficiente implementacion de las diversas carreras que se dictan en el Centro de
Altos Estudios en Especialidades Policiales.

Proponer la realizacion de Seminarios y jornadas de actualizacion, procurando conservar una
visidon multidisciplinaria de contenidos programaticos y técnico profesionales

Participar de las propuestas de elaboracidon de nuevas carreras

Arbitrar los medios para el funcionamiento y provision de recursos didacticos necesarios a la
implementacion curricular de las diversas carreras.
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DEPARTAMENTO INVESTIGACION Y DESARROLLO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
GRADO: Teniente 1°

CARGO: Asesor pedagdgico-investigador

FUNCIONES:

1.

2.
3.

Elaborar programas y proyectos pedagdgicos y de investigacion, tendientes a la mejora de la
calidad educativa.

Organizar y coordinar actividades académicas con docentes de la Institucion y/o invitados.
Actualizar los disefos curriculares a partir de estudios de situacién realizados en concurrencia
con los distintos campos de conocimientos que conforman el accionar policial.

Elaborar con el Coordinador de Carreras y los Docentes los disefios de las distintas propuestas
curriculares y actividades académicas a desarrollar.

Coordinar con las dependencias involucradas la produccion de materiales requeridas para las
diversas actividades académicas.

Promover la produccién y transferencia de nuevos conocimientos emergentes de la practica
policial, desarrollando proyectos de investigacion.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Bibliotecario
FUNCIONES:

1.

NO uRWN

®

10.

11

13.

Mantener actualizados los materiales e instrumentos correspondientes para garantizar el
acceso permanente a la informacion.

Promover la actualizacion del material bibliografico.

Organizar y realizar el fichado del material bibliografico.

Llevar el control del préstamo del material de la Biblioteca.

Llevar un archivo actualizado de los programas y del material utilizado en las distintas
asignaturas en articulacién con la Seccion de Coordinacion Docente.

Favorecer la consulta continua del material por parte de todos los miembros de la Escuela.
Promover e implementar intercambios de publicaciones con otras Instituciones y demas
entidades.

Coordinar el cronograma de actividades vinculadas a la utilizacién de los medios audiovisuales
y demas equipos tecnoldgicos que cumplan la funciéon de apoyo a las actividades académicas
desarrolladas por la Escuela.

Elaborar informes respecto del funcionamiento y las necesidades propias del area.

Garantizar el cuidado, el buen uso, mantenimiento y reparacion de los materiales y equipos a
su cargo.

. Garantizar el acceso a programas informaticos vinculados con la actividad profesional policial.
12.

Garantizar el funcionamiento de las areas a su cargo para asegurar la prestacion del servicio a
lo largo de la jornada extendida.
Administrar la produccion y distribucion del material impreso destinado a los alumnos.

DEPARTAMENTO CARRERAS

GRADO: Teniente 1°

CARGO: Responsable de Documentacion Académica Alumnos
FUNCIONES:

1.

AWN

Informar a los alumnos de toda la documentacion requerida y que hubiere sido observada
como requisito de ingreso necesario a las distintas Tecnicaturas, asi como también del
reglamento interno y las normas y disposiciones de la Direccién en materia de convivencia y
disciplina.

Recibir y realizar los tramites de inscripcion inherentes a las distintas Tecnicaturas.
Confeccionar los listados de los alumnos inscriptos a las distintas Comisiones.

Confeccionar los certificados analiticos de alumnos, certificaciones, legajos académicos, libros
matrices, presentismo, tramites de baja o exclusion de la matricula, libro de entrada y salida
de expedientes residentes y/o iniciados y toda otra documentacion inherente al alumnado.
Comunicar a los alumnos las fechas de mesas de examenes parciales y finales, segun
corresponda por el calendario académico establecido, y las disposiciones que los afecten.
Confeccionar los listados de alumnos aprobados y desaprobados de las materias que forman
parte del programa lectivo de las distintas Tecnicaturas, asi como también los de alumnos
recursantes, los que deberan ser oportuna y permanentemente actualizados.

Mantener comunicacién fluida y relacion directa con los Departamentos de Carreras, en
aquellos aspectos que hacen a su incumbencia especifica en la materia.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Responsable de Documentacion Académica Docentes

1.

Llevar los libros y registros que exige la normativa vigente para los Institutos de Educacion
Superior de la Provincia de Buenos Aires.
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BN

10.
11.
12.

13.

14.

Organizar el Legajo Docente de los integrantes de la Planta Funcional del Instituto.

Llevar registro de todas las circunstancias académicas y formativas de los docentes, vy
mantener actualizados sus antecedentes, titulos, capacitacion, investigaciones y publicaciones.
Actualizar la informacion acerca de funciones, cargos y ocupaciones del personal docente.
Exigir la declaracion jurada de cargos del personal docente y detectar y evitar posibles
incompatibilidades.

Confeccionar certificaciones de servicio.

Diligenciar tramites de renuncia o acogimiento de jubilacion.

Organizar la guarda y el mantenimiento de los legajos existentes y la documentacion
contenida en los mismos.

Reunir la documentacién requerida para la cobertura de cargos docentes, segin normativa
vigente.

Tramitar las consultas, constancias, licencias y demas tramites que pudieren demandar los
docentes.

Realizar estadisticas periddicas sobre presentismo, ausentismo y demas datos de relevancia
relacionados con los docentes.

Ejercer el contralor de los servicios prestados por los profesores que integran la planta
funcional, registrando inasistencias, altas y bajas.

Producir los informes mensuales pertinentes para el contralor de Fiscalizacion de Asignaciones
de horas catedra.

Informar al responsable del Legajo Académico Unico la acreditacién final de los estudios
superiores desarrollados por el personal policial.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Responsable de Carrera

FUNCIONES:

1. Controlar las actividades educativas que se desarrollan en la érbita de cada carrera.

2. Impulsar propuestas de desarrollo de actividades de ensefianza-aprendizaje, tendientes a una
mejora integral de la calidad educativa.

3. Diagramar y proponer actividades extra-programaticas que contribuyan a la formacion integral
del alumnado.

4. Asistir y/o propender a la actualizacién y perfeccionamiento docente.

5. Efectuar reuniones periddicas con los Jefes de area, docentes y alumnos, sobre aspectos
comunes que hacen al desenvolvimiento técnico-profesional del Departamento.

6. Recibir y evaluar todo tipo de propuestas tendientes a elevar los niveles de calidad educativa y
de servicios indispensables para el funcionamiento de la carrera, previendo el suministro
basico y adecuado de insumos aulicos y recomendando los cursos de accién apropiados que
satisfagan las exigencias formativas vigentes.

7. Disefar y proponer la realizacién de actividades de actualizacion conforme demanden las
necesidades de formacion y perfeccionamiento del personal.

8. Comunicar al Departamento de Alumnos de la Secretaria Académica, las novedades de

asistencia, condicidon particular o administrativa.

GRADO: Teniente 10
CARGO: Asistente de Aulas Tematicas y Laboratorios

FUNCIONES:

1. Mantener permanente y fluido contacto con las carreras y los docentes, a los fines de articular
la realizacion de actividades en materia de practica pericial.

2. Controlar y regular las actividades de los laboratorios y aulas tematicas.

3. Adecuar el espacio fisico a las actividades programadas.

4. Controlar la preparaciéon del instrumental, aparatologia, elementos, reactivos e insumos
necesarios para los diferentes tipos de practicas educativas.

5. Asistir logisticamente en todo momento al docente y al alumno, de modo de brindarles todas
las herramientas a su alcance para la consecucién de los objetivos planteados.

6. Asesorar al docente y al alumno en materia de bioseguridad, antes, durante y después de
llevar a cabo las actividades, y tomar intervencién directa en caso de apreciar la inobservancia
de las mismas.

7. Registrar las tareas realizadas, de modo que quede debidamente documentada su naturaleza,
asi como también los actores que intervinieron.

8. Atender a la conservacion, el mantenimiento y la higiene del espacio fisico y de los elementos

e insumos.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Tutor de Carrera (1 por cada Comisién de Alumnos)
FUNCIONES:
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Hacer cumplir las disposiciones y reglamentos relacionados con el encuadre disciplinario del
personal policial que cursa en calidad de alumno del Centro.

Realizar el seguimiento de la asistencia diaria del alumnado, y poner en marcha los
mecanismos tendientes a regularizar las situaciones derivadas de inasistencias.

Proponer cursos de accién a seguir ante distintas situaciones que se planteen con relacion al
alumnado.

Producir, con la periodicidad que determinen las autoridades superiores, informes referidos a
las problematicas especificas del area.

Supervisar el normal funcionamiento del desarrollo de las carreras que se dicten en el Centro
de Altos Estudios en Especialidades Policiales.

Intervenir en las solicitudes de exclusiéon de las distintas carreras, y formular a cada
Departamento indicaciones y cursos de accion a seguir ante distintas situaciones particulares
que se planteen con relacion al alumnado, en base a un examen minucioso de los hechos.

PERSONAL DOCENTE
FUNCIONES:

1.

2.

Presentar la planificacion correspondiente a su espacio curricular segun lo estipulado en el
Disefio Curricular vigente.

Participar de las reuniones de coordinaciéon docente convocadas por el Responsable Académico
de la Institucién en la que se desempenie.

Desarrollar los contenidos programaticos correspondientes a su materia de acuerdo a los
disefios curriculares vigentes.

Realizar el seguimiento de los procesos de aprendizaje de los alumnos, mediante la
instrumentacion didactica de los dispositivos de evaluacidn en tiempo y forma
correspondiente.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL CAEEP
GRADO: Capitan

CARGO: Jefe de Departamento Recursos
FUNCIONES:

1.

2.

10.

Brindar el apoyo logistico a todas las dependencias del Centro de Altos Estudios en
Especialidades Policiales.

Asistir a los Departamentos de Carreras por medio de la asignacion de recursos didacticos, y
proveer los medios audiovisuales y técnicos necesarios para el desarrollo de las actividades
académicas.

Determinar las necesidades de abastecimiento, la refaccidon y conservacién de los inmuebles,
instalaciones y automotores.

Dirigir y controlar la provisién, distribucion y consumo de los efectos destinados al
racionamiento del personal.

Fiscalizar lo relativo a armamento, municion y equipo asignado al Centro de Altos Estudios en
Especialidades Policiales y a su personal.

Mantener actualizados los libros y registros reglamentarios relacionados con los cargos
patrimoniales y el movimiento contable propio del Centro de Altos Estudios en Especialidades
Policiales.

Entender en la distribucion de horas Co.Re.S.

Solicitar los viaticos que se originen en la dependencia con motivo de las 6rdenes emanadas
por la Superioridad.

Tramitar el combustible, viaticos y demas retribuciones correspondientes al Centro de Altos
Estudios en Especialidades Policiales y sus dependencias subordinadas.

Atender los gastos menores que deberan ser abonados con Caja Chica, controlando Ia
documentacién obtenida por las erogaciones de las distintas areas de la Dependencia de
acuerdo con las normas y directivas vigentes emanadas por la Contaduria General de
Provincia.

GRADO: Capitan
CARGO: Jefe de Departamento Personal
FUNCIONES:

1.

2.

Coordinar acciones con las areas y dependencias con competencia e injerencia en materia de
recursos humanos.

Tramitar la documentacién relacionada con las licencias, sanciones, desempefo profesional,
carpetas médicas y toda otra constancia pertinente del personal del Centro de Altos Estudios
en Especialidades Policiales.

Mantener actualizados los legajos de quienes integran la planta de personal del Centro de
Altos Estudios en Especialidades Policiales.

Conocer el cuadro de situacién del personal de las dependencias subordinadas al Centro de
Altos Estudios en Especialidades Policiales.
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5. Evaluar las necesidades de recursos humanos y proponer las medidas que crea pertinentes
para satisfacerlas.

6. Controlar el cumplimiento de los horarios, concurrencia al servicio y distribucién y registro de
las horas Co.Re.S.

7. Realizar academias informativas e instructivas a la totalidad del personal.

8. Registrar, notificar y comunicar a los organismos superiores las sanciones disciplinarias del
personal.

9. Registrar y comunicar a los organismos correspondientes los traslados y movimientos de
personal.

10. Controlar las actuaciones que se sustancien por actos de posesién puesto, altas, bajas,
disponibilidades y otras situaciones de revista.

11. Confeccionar los legajos del personal como asi también una ficha individual de cada agente
que sintetice los primeros.

12. Mantener informado al personal en todo lo relativo a derechos y obligaciones.

13. Solicitar, controlar y rendir los Viaticos y Movilidades que se originen en la dependencia con
motivo de los cursos en las distintas Tecnicaturas Superiores.

14. Confeccionar Pasajes Oficiales para el personal y el alumnado.

15. Difundir entre el personal el contenido de las publicaciones efectuadas en el Boletin
Informativo, las circulares de la Direccion de Servicios Sociales, de la Caja de Retiros,
Jubilaciones y Pensiones y de la Direccion de Sanidad, y toda otra documentacién que resulte
de interés.

CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS EN ESPECIALIDADES POLICIALES (CAEEP)
GRADO: Teniente - Oficial
CARGO: Empleado Administrativo
FUNCIONES:
1. Realizar, en el tiempo y forma que requiera la superioridad, las tareas administrativas que se
le asignen, en funcion de las necesidades propias de la dependencia.
2. Organizar y mantener actualizado un registro de la documentacién que ingresa y egresa de la
dependencia.

GRADO: Teniente - Oficial
CARGO: Personal de Seguridad
FUNCIONES:
1. Desarrollar el servicio de guardia.
2. Registrar el ingreso y egreso de todas las personas que visiten el edificio.
3. Controlar el normal funcionamiento de los servicios del Centro e informar de inmediato
cualquier situacién anémala.
4. Velar por la seguridad interna y externa del espacio fisico que ocupa la Superintendencia.
5. Atender al publico que se haga presente.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Chofer
FUNCIONES:
1. Trasladar a las autoridades que le fueron asignadas y a quien o quienes determine la misma,
en funcién de las necesidades propias de la dependencia.
2. Conocer y subsanar, por donde corresponda, los inconvenientes que en los mdviles bajo su
responsabilidad impidan su normal utilizacidn.
3. Observar en todo momento la normativa de transito vigente.
4. Mantener las unidades mdviles a su cargo en 6ptimas condiciones de conservacion y limpieza.
5. Informarse con la debida antelacion acerca de los recorridos a efectuar, y los lugares de
destino de las autoridades que traslade.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Empleado de Racionamiento
FUNCIONES:
1. Preparar el racionamiento diario de autoridades, personal, alumnos, cursantes e invitados.
2. Controlar el normal desenvolvimiento de la actividad de racionamiento en el comedor.
3. Cuidar que se cumplan las condiciones indispensables de higiene y conservacion de los
alimentos.

GRADO: Sargento - Oficial

CARGO: Cocinero

FUNCIONES:
1. Elaborar el listado de los alimentos que requiere la preparacion del menu.
2. Coordinar las actividades de los ayudantes de cocina.
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3.
4.
5.

Solicitar, recepcionar y mantener los suministros para la cocina.
Preparar diariamente el menu establecido.
Mantener el orden y la limpieza de la cocina y de los elementos de la misma.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Ayudante de Cocina
FUNCIONES:

1.
2.
3.

Cumplir con las actividades dispuestas por el cocinero.
Participar en la preparacion del menu diario.
Mantener la limpieza de los elementos de la cocina.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Empleado de Mantenimiento
FUNCIONES

1.
2.

3.

Llevar a cabo el servicio de limpieza del edificio.

Controlar el estado general del inmueble, e informar de inmediato cualquier anomalia, rotura o
irregularidad.

Realizar las tareas de mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles.

SUBSECRETARIA DE FORMACION Y CAPACITACION
SUPERINTENDENCIA DE FORMACION PROFESIONAL
COORDINACION DE SEDES DESCENTRALIZADAS
GRADO: Comisionado

CARGO: Coordinador de Sedes Descentralizadas
FUNCIONES:

1.
2.

10.

11.

12.
13.

Coordinar acciones con la Direcciéon General de la Descentralizacidon de la Formacion Policial.
Implementar y gestionar la descentralizacién educativa impulsada por el Ministerio de
Seguridad de la Provincia de Buenos Aires, por intermedio de la Subsecretaria de Formacion y
Capacitacidn, de las ofertas de formacién profesional.

Gestionar la implementacion de los Planes de Estudio y Programas Académicos del Centro de
Altos Estudios en Especialidades Policiales, planificados por la Direccion General de
Capacitacion y Formacion en los anexos o sedes descentralizados.

Administrar los recursos necesarios para el normal funcionamiento de la Coordinacion.
Coordinar, orientar, supervisar y acompafiar el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional
y de Programas, en accién coordinada con los distintos actores educativos.

Supervisar el desarrollo de las actividades de las distintas sedes, y brindarles el asesoramiento
técnico, juridico, logistico y administrativo necesario para su funcionamiento.

Coordinar con las distintas sedes la organizacion y realizacién de cursos, jornadas, seminarios
y otras actividades de capacitacion profesional planificadas por el Area de Gestion de Cursos
de Capacitacién Profesional.

Participar en la gestion que las sedes puedan impulsar en cuanto a la realizacion de
actividades conjuntas con otras instituciones regionales, provinciales o nacionales.

Requerir de las sedes la informacion estadistica y cualitativa necesaria para evaluar su
evolucion en forma permanente.

Velar por la equidad en la implementacion de los programas y planes educativos en las
diferentes sedes descentralizadas.

Proponer la designacién del personal docente presentado en el Registro Unico de Docentes y
administrativo, de acuerdo con las necesidades del organismo educativo, para su posterior
evaluacién por la Direccion General de Capacitacién y Formacion.

Participar en la evaluacion de la gestion académica y administrativa de las distintas sedes.
Informar a la Direccion del Centro de Altos Estudios en Especialidades Policiales el registro de
alumnos y acreditacion de estudios, a los efectos de producir las certificaciones
correspondientes.

COORDINACION DE SEDES DESCENTRALIZADAS
GRADO: Inspector

CARGO: Secretario de Gestion Académico Administrativa
FUNCIONES:

1.

Colaborar con la Superintendencia, a través de la Coordinacion de Sedes Descentralizadas, en
el andlisis de las necesidades educativas que se presenten en las distintas areas del Ministerio
de Seguridad, y gestionar los cursos y carreras que de él surgieren.

Coordinar la programacion, ejecucion y evaluacion de los cursos y carreras de las distintas
especialidades policiales.

Gestionar la modalidad de instrumentacién de las distintas carreras y cursos mediante la
cobertura de planta docente y/ la celebracién de convenios con las Universidades u otras
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Instituciones de nivel superior, surgidas de las directivas del Coordinador de Sedes
descentralizadas.

Mantener reuniones periddicas con los Directores y Jefes de las diferentes carreras y cursos
para recabar la informacién necesaria sobre la marcha de los mismos

Asesorar sobre equivalencias de materias, exclusiones o admisiones, nombramientos de
docentes y todo otro aspecto relacionado con el area académica.

Mantener los estados administrativos requeridos para la informacién y registro de los estudios
en el Legajo Académico Unico.

Llevar los libros y registros que exige la normativa vigente para los Institutos de Educacién
Superior de la Provincia de Buenos Aires, relacionados con el cuerpo de docentes de la
Direccién.

Llevar registro de todas las circunstancias académicas y formativas de los docentes, y
mantener actualizados sus antecedentes, titulos, capacitacién, investigaciones y publicaciones.

SECRETARIA DE GESTION ACADEMICO ADMINISTRATIVA
GRADO: Capitan
CARGO: Director de Sede Descentralizada

FUNCIONES:

1. Dirigir la gestidén educativa de la Sede.

2. Coordinar y supervisar las acciones de las secciones Académica y Administrativa, con el objeto
de lograr la permanente superacion en materia de calidad educativa.

3. Coordinar, orientar, supervisar y acompanar el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional
y de Programas, en accién coordinada con los distintos actores educativos.

4. Implementar los disefios y programas de formacion que establezca la Subsecretaria de
Formacion y Capacitacion.

5. Elaborar la planificacion general de las actividades académicas de la Sede.

6. Proponer la designacion del personal docente, de acuerdo con las necesidades del organismo
educativo, para su posterior evaluacion por la Subsecretaria de Formacién y Capacitacion.

7. Administrar los recursos necesarios para el normal funcionamiento de la Sede.

8. Desarrollar programas de actualizacion en las diferentes areas de especializacién y proyectos
de formacion de formadores en las distintas especialidades.

9. Participar en la evaluacién de la gestion académica y administrativa de los distintos
programas, proyectos e integrantes de la Sede.

10. Confeccionar certificaciones y tramitaciones referidas a la planta docente.

11. Delegar sus funciones, en caso de ausencia, a quien determine. )

12. Supervisar los registros y acreditaciones correspondientes en el Legajo Académico Unico.

DIRECCION DE SEDE DESCENTRALIZADA
GRADO: Teniente 1°
CARGO: Secretario Académico de Sede Descentralizada

FUNCIONES:

1. Llevar los libros y registros que exige la normativa vigente para los Institutos de Educacion
Superior de la Provincia de Buenos Aires, relacionados con el cuerpo de docentes de la
Direccién.

2. Mantener actualizados los registros peridédicos de asistencia, evaluaciéon y acreditacidon de los
alumnos cursantes en las sedes descentralizadas.

3. Mantener comunicacién fluida con la Secretaria de Gestion Académico Administrativa a los
efectos de implementar los lineamientos y directivas comunes para cada una de las sedes.

4. Controlar las actividades educativas que se desarrollan en la sede descentralizada, con el
objeto de asegurar su normal desenvolvimiento.

5. Confeccionar los legajos de los cursantes, verificando el cumplimiento de las exigencias
requeridas para la incorporacion de los interesados a los distintos cursos, carreras, seminarios
u otras actividades académicas que se programe.

6. Controlar las asistencias, justificaciones e intervenir en casos de inasistencias o exclusiones.

7. Confeccionar los partes diarios tendientes al contralor de alumnos, docentes y planificacion
curricular.

8. Solicitar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades académicas.

9. Organizar la guarda y el mantenimiento de los legajos existentes y la documentacién
contenida en los mismos.

10. Recepcionar los informes periddicos de las sedes descentralizadas conforme lo solicitado por el
Coordinador de sedes descentralizadas.

11. Producir, con la periodicidad que se determine, informes estadisticos y sustantivos de las

distintas sedes descentralizadas a la Secretaria de gestion.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Secretario Administrativo de Sede Descentralizada
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FUNCIONES:

1. Dirigir y generar el tramite de todos los expedientes, actuaciones y documentacion recibida y
remitida por la Sede.

2. Organizar el archivo de la Sede.

3. Llevar en forma actualizada los libros, registros y biblioratos en general.

4. Volcar en forma permanente en los libros correspondientes, la entrada, salida y archivo de las
distintas actuaciones administrativas y/o judiciales.

5. Brindar el apoyo logistico necesario para el normal desenvolvimiento de la Sede.

6. Determinar las necesidades de abastecimiento, la refaccion y conservacion de los inmuebles,
instalaciones y automotores.

7. Mantener actualizados los libros y registros reglamentarios relacionados con los cargos
patrimoniales y el movimiento contable.

8. Entender en la distribucién de horas Co.Re.S.

9. Solicitar los viaticos que se originen en la dependencia con motivo de las érdenes emanadas
por la Superioridad

10. Gestionar la asignacién de recursos requeridos para el normal funcionamiento de la sede.

11. Tramitar la documentacion relacionada con las licencias, sanciones, desempefio profesional,
carpetas médicas y toda otra constancia pertinente del personal de la Sede.

12. Mantener actualizados los legajos y documentacion del personal de la sede. Controlar el
cumplimiento de los horarios, concurrencia al servicio y distribucion y registro de las horas
Co.Re.S.

13. Realizar academias informativas e instructivas a la totalidad del personal.

14. Registrar los traslados, licencias, sanciones disciplinarias, sumarios administrativos y toda otra
modificacion de datos que comunique el alumno.

15. Confeccionar planillas de viaticos, movilidad y pasajes de los cursantes que le correspondiere.

16. Visar la documentacién presentada por los ingresantes, a los efectos de determinar su
autenticidad y validez

COORDINACION DE SEDES DESCENTRALIZADAS
GRADO: Teniente - Oficial
CARGO: Empleado Administrativo
FUNCIONES:
1. Elaborar los partes, libros, registros y toda otra documentacion especifica del area, establecida
por la autoridad competente.
2. Registrar licencias, carpetas médicas, sanciones disciplinarias y toda otra documentacion que
por su naturaleza sean inherentes al area en la que se desempefie.
Registrar, controlar y comunicar asistencias, justificaciones e inasistencias o exclusiones.
Mantener actualizada la informacion, ya sea en libros o en soporte informatico.
Participar de la organizacién de todo evento relacionado con la dependencia en la que trabaje.
Proceder a la toma de asistencia.
Asistir en el contralor de la disciplina del alumnado.

Nouhw

GRADO: Teniente Primero - Oficial
CARGO: Evaluador de Aptitud Fisica
FUNCIONES:
1. Realizar la evaluacién fisica diagndstica de los alumnos y personal de la Direcciéon y Sedes
Descentralizadas
2. Brindar asesoramiento en el mantenimiento de la aptitud fisica a quienes lo requieran, o a
aquellas personas que pudieren llegar a ser derivadas por prescripcion de un profesional en la
salud.
3. Producir informes estadisticos de evaluacién del estado fisico de los alumnos y del personal.

GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Encargado de Soporte Técnico
FUNCIONES:
1. Realizar, en el area informatica, las tareas de mantenimiento e instalacion de redes,
maquinas, instrumentos y aparatologia.
2. Proponer las modificaciones, renovaciones y/o implementaciones de dispositivos y sistemas
que considere importantes para el desarrollo de las actividades cotidianas.
3. Construir registros y bases de datos con la informacién disponible en la sede.

GRADO: Teniente Primero — Oficial
CARGO: Encargado de Medios Audiovisuales (1 por cada Sede Descentralizada)
FUNCIONES:
1. Coordinar el cronograma de actividades vinculadas a la utilizacién de los medios audiovisuales
y demas equipos tecnoldgicos que cumplan la funciéon de apoyo a las actividades académicas.
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2. Editar material educativo e institucional en distintos soportes y formatos.

3. Clasificar y archivar el material producido.

4. Garantizar el cuidado, el buen uso, mantenimiento y reparacién de los materiales y equipos a
su cargo.

5. Elaborar informes respecto del funcionamiento y las necesidades propias del area.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Oficial de Servicio
FUNCIONES
1. Velar por la seguridad interna y externa del espacio fisico que ocupa la Direccién.
2. Entender en todo momento en cuestiones del servicio.
3. Ejercer el control del personal de guardia.
4. Atender al publico que se haga presente en la Coordinacion o Sede Descentralizada donde
cumpla su funcion.

GRADO: Teniente - Oficial
CARGO: Personal de Seguridad
FUNCIONES:
1. Desarrollar el servicio de guardia.
2. Registrar el ingreso y egreso de todas las personas que visiten el edificio.
3. Controlar el normal funcionamiento de los servicios de la Coordinacién o Sede Descentralizada
donde cumpla su funcién e informar de inmediato cualquier situaciéon andémala.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Chofer
FUNCIONES:
1. Trasladar a las autoridades que le fueron asignadas y a quien o quienes determine la misma,
en funcién de las necesidades propias de la dependencia.
2. Conocer y subsanar, por donde corresponda, los inconvenientes que en los mdviles bajo su
responsabilidad impidan su normal utilizacidn.
3. Observar en todo momento la normativa de transito vigente.
4. Mantener las unidades mdviles a su cargo en 6ptimas condiciones de conservacién y limpieza.
5. Informarse con la debida antelacion acerca de los recorridos a efectuar, y los lugares de
destino de las autoridades que traslade.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Empleado de Racionamiento
FUNCIONES:
1. Preparar el racionamiento diario de autoridades, personal, alumnos, cursantes e invitados.
2. Controlar el normal desenvolvimiento de la actividad de racionamiento en el comedor.
3. Cuidar que se cumplan las condiciones indispensables de higiene y conservacién de los
alimentos.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Empleado de Mantenimiento
FUNCIONES:
1. Llevar a cabo el servicio de limpieza del edificio.
2. Controlar el estado general del inmueble, e informar de inmediato cualquier anomalia, rotura o
irregularidad.
3. Realizar, en el drea de su competencia, las tareas de mantenimiento y reparacion de bienes
muebles e inmuebles.

PERSONAL DOCENTE
FUNCIONES:
1. Presentar la planificacién correspondiente a su espacio curricular segin lo estipulado en el
Disefio Curricular vigente.
2. Participar de las reuniones de coordinacion docente convocadas por el Responsable Académico
de la Institucidén en la que se desempefie.
3. Desarrollar los contenidos programaticos correspondientes a su materia de acuerdo a los
disefios curriculares vigentes.
4. Realizar el seguimiento de los procesos de aprendizaje de los alumnos, mediante la
instrumentacion didactica de los dispositivos de evaluacién en tiempo y forma
correspondiente.

SUBSECRETARIA DE FORMACION Y CAPACITACION
SUPERINTENDENCIA DE FORMACION PROFESIONAL
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COORDINACION DE GESTION DE CURSOS DE FORMACION PROFESIONAL
GRADO: Inspector
CARGO: Coordinador de Gestion de Cursos de Formaciéon Profesional

FUNCIONES:

1. Coordinar acciones con la Direccion General de Capacitacion y Formacion.

2. Supervisar el desarrollo de los cursos de acuerdo a los proyectos presentados por las distintas
Subsecretarias de las cuales dependen las Policias de la Provincia de Buenos Aires.

3. Coordinar el trabajo con las areas parar la adecuacion de los cursos a funciones y
competencias del nomenclador de cada especialidad.

4. Dirigir el desarrollo y evaluacién de los cursos y carreras que se le asignen de acuerdo con su
especialidad.

5. Organizar la actividad de los docentes y alumnos a su cargo.

6. Controlar el cumplimiento de las pautas establecidas para la convivencia de acuerdo con las
necesidades del organismo educativo.

7. Requerir los elementos y recursos materiales necesarios para el cumplimiento de la mision del
Curso o carrera.

8. Coordinar con representantes de las distintas policias, para la instrumentacion de cursos de
capacitacion de las distintas especialidades.

9. Coordinar con los responsables de cada Subsecretaria, el proyecto, ejecucidon e
instrumentacion de Cursos, Jornadas, Seminarios y Capacitacién que las Subsecretarias
destinen para su personal.

10. Producir informes conforme lo requiera la Direccion de Formacion Profesional.

11. Gestionar el puntaje bonificable de los cursos ante la Direccién General de Capacitacién vy
Formacion.

12. Producir la informacién requerida para la incorporacioén en el Legajo Académico Unico.

GRADO: Capitan - Teniente 1°
CARGO: Responsable de Registro y Documentacién de Cursos de Formacién Profesional
FUNCIONES:

1.

Now

Confeccionar los legajos de los cursantes, verificando el cumplimiento de las exigencias
requeridas para la incorporacion de los interesados a los distintos cursos, carreras, seminarios
u otras actividades académicas que se programe.

Controlar las asistencias, justificaciones e intervenir en casos de inasistencias o exclusiones.
Llevar a cabo el registro de libros especificos del area, para la acreditacién de cursos de
formacioén profesional.

Confeccionar los partes diarios tendientes al contralor de alumnos, docentes y e
implementacion de los programas aprobados.

Solicitar los recursos referentes a medios audiovisuales y produccién didactica.

Confeccionar planillas de viaticos, movilidad y pasajes de los cursantes que le correspondiere.
Registrar los traslados, licencias, sanciones disciplinarias, sumarios administrativos y toda otra
modificacion de datos que comunique el alumno.

Mantener actualizados los estados administrativos correspondiente a los cursos a los efectos
de informar al Legajo académico Unico.

GRADO: Capitan - Teniente 1°
CARGO: Responsable de Organizacion y Planificacion de Gestion de Cursos de Formacion Profesional
FUNCIONES:

1.

5.

6.

Colaborar en el andlisis de las necesidades educativas que se presenten en las distintas
Superintendencias y gestionar los cursos que defina la Direccion General de Capacitacién y
Formacion.

Analizar las propuestas de cursos y adecuar los programas a los lineamientos pedagogicos de
la Direccion General de Capacitacion.

Coordinar la programacién, ejecucion y evaluacién de los cursos de las distintas especialidades
policiales.

Brindar asistencia técnica en lo referente a la programacion, conduccién, seguimiento y
evaluacién de los cursos de actualizacién profesional.

Mantener fluida comunicacidon con los coordinadores que para los cursos designaren las
distintas Superintendencias.

Producir informes conforme lo requiera el Jefe de Cursos de Formacion Profesional.

GRADO: Capitan - Teniente 1°
CARGO: Responsable de Gestion y Desarrollo de Cursos de Formacién Profesional
FUNCIONES:

1.

Colaborar en el analisis de las necesidades educativas que se presenten en las distintas
Superintendencias y gestionar cursos que defina la Direccion General de Capacitacién vy
Formacion.
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5.

6.

Analizar las propuestas de cursos y adecuar los programas a los lineamientos pedagdgicos de
la Direccion General de Capacitacién y Formacion.

Coordinar la programacion, ejecucién y evaluacién de los cursos de las distintas especialidades
policiales.

Brindar asistencia técnica en lo referente a la programacion, conduccién, seguimiento y
evaluacion de los cursos de actualizacion.

Mantener fluida comunicaciéon con los Coordinadores que para los cursos designen las distintas
Superintendencias.

Producir informes conforme lo requiera el Coordinador de Gestidon de cursos.

RESPONSABLE DE GESTION Y DESARROLLO DE CURSOS DE FORMACION PROFESIONAL
GRADO: Teniente 1°

CARGO: Asesor Pedagdgico

FUNCIONES:

1.

2.
3.
4

Elaborar los programas y proyectos pedagdgicos, de los cursos de capacitacion profesional, en
coordinacion con especialistas de las distintas areas tematicas.

Organizar y coordinar actividades académicas con docentes de la Institucién y/o invitados.
Supervisar los procesos de desarrollo de los cursos y de evaluacion de los mismos.

Coordinar la produccion de materiales requeridas para las diversas actividades académicas.

GRADO: Teniente - Sargento Oficial
CARGO: Empleado Administrativo

FUNCIONES:
1. Elaborar los partes, libros, registros y toda otra documentacion especifica del drea, establecida
por la autoridad competente.
2. Confeccionar volantes, decretos, informes, expedientes y todo tipo de escritos que le ordene
su superior inmediato.
3. Registrar licencias, carpetas médicas, sanciones disciplinarias y toda otra documentacion que
por su naturaleza sean inherentes al area en la que se desempenie.
4. Registrar, controlar y comunicar asistencias, justificaciones e inasistencias o exclusiones.
5. Mantener actualizada la informacion, ya sea en libros o en soporte informatico.
6. Participar de la organizacién de todo evento relacionado con la dependencia en la que trabaje.
7. Proceder a la toma de asistencia.
8. Asistir en el contralor de la disciplina del alumnado.
PERSONAL DOCENTE
FUNCIONES:
1. Presentar la planificacién correspondiente a su espacio curricular segun lo estipulado en el
Disefio Curricular vigente.
2. Participar de las reuniones de coordinacion docente convocadas por el Responsable Académico
de la Institucidén en la que se desempefie.
3. Desarrollar los contenidos programaticos correspondientes a su materia de acuerdo a los
disefios curriculares vigentes.
4. Realizar el seguimiento de los procesos de aprendizaje de los alumnos, mediante la

instrumentacion didactica de los dispositivos de evaluacién en tiempo y forma
correspondiente.

ANEXO 2

NOMENCLADOR DE FUNCIONES
SUPERINTENDENCIA DE FORMACION BASICA

SUBSECRETARIA DE FORMACION Y CAPACITACION
SUPERINTENDENCIA DE FORMACION BASICA
GRADO: Superintendente

CARGO: Superintendente de Formacién Basica

FUNCIONES:

1. Planificar acciones conforme a los lineamientos, pautas y criterios establecidos por la
Subsecretaria de Formacion y Capacitacién.

2. Desarrollar acciones de seguimiento y monitoreo de los procesos de formacién basica policial.

3. Controlar el correcto funcionamiento las escuelas de formacién basica.

4. Mantener, con la periodicidad que se determine, reuniones con los directores de las escuelas
para analizar y evaluar la gestion de las Instituciones educativas.

5. Efectuar el relevamiento de las distintas necesidades de las escuelas a su cargo y remitir la

informacion a la Direccion de Formacion Basica.
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6. Coordinar y orientar las acciones de las escuelas en el marco de lo establecido por la Direccién
de Formacién Basica.

7. Promover la comunicacién y la permanente interrelacion entre las distintas escuelas de
Formacion Basica.

8. Formular propuestas a la Direccién de Formacién Basica para el mejoramiento de la formacién
basica de policias de la Provincia de Buenos Aires.

GRADO: Comisionado - Inspector
CARGO: Coordinador de Pasantias
FUNCIONES:

1. Organizar el programa anual de pasantias de los egresados como Oficiales de Policia de todas
las Escuelas de Formacion Basica, conforme los lineamientos que determine la Direccién
General de Capacitacion y Formacion.

2. Coordinar con las distintas Policias la implementacién del Programa de Pasantias.

3. Instrumentar el sistema de acreditacion de pasantias en destinos policiales que establezca la
Subsecretaria de Formacién y Capacitacion.

4. Expedir las certificaciones correspondientes al periodo de pasantia.

5. Sistematizar la informacion de cumplimiento de la pasantia de los egresados a los fines de la
acreditacion curricular de las Tecnicaturas.

6. Instrumentar instancias recuperatorias de evaluaciones fuera de los periodos lectivos de las
Escuelas Descentralizadas con funcionamiento temporario.

GRADO: Inspector
CARGO: Secretario Técnico-Juridico
FUNCIONES:

1. Asesorar sobre la procedencia de actuar de oficio en aquellas situaciones de las que se tomare
conocimiento de deficiencias que importaren, prima facie, responsabilidad administrativa.

2. Resolver y proyectar actos resolutorios administrativos de los sumarios administrativos que,
conforme a la Ley N° 13.201 y su Decreto Reglamentario N° 3.326/04, no sean competencia
de la Auditoria General de Asuntos Internos.

3. Analizar las probanzas acumuladas en las actuaciones sumariales que deba resolver el
Superintendente.

4. Proyectar los actos administrativos en virtud de los cuales se resuelva definitivamente la
aplicacion de sanciones disciplinarias conforme lo previsto en el articulo 93° del Decreto N°
3.326/04.

5. Asesorar al Superintendente de Formacion Profesional sobre la realizacion de medidas
ampliatorias o previas para mejor proveer en la sustanciacion de los sumarios administrativos.

6. Asesorar, en caso de ser necesario, sobre la derivacidon de las actuaciones que se sustancien, a
la Auditoria General de Asuntos Internos.

7. Supervisar toda actuacién administrativa que se genere dentro del ambito de su competencia.

8. Controlar el registro de entrada y salida de expedientes, sumarios y toda otra
correspondencia, en tiempo y forma.

GRADO: Capitan
CARGO: Supervisor Académico-Administrativo
FUNCIONES:
1. Encargar la realizacion de la documentacion institucional que requiriere el Superintendente, ya
sea grafica o audiovisual, al personal técnico especializado en la materia.
2. Dirigir y generar el tramite de todos los expedientes, actuaciones y documentacion recibida y
remitida por la Superintendencia, disponiendo la intervencion de las areas que correspondan.
3. Coordinar, fiscalizar y supervisar juntamente con las Secretarias Académicas de los Institutos
de Formacién Basica, el cumplimiento de los planes de estudios, espacios curriculares,
jornadas de conferencias, seminarios y cursos que sean dispuestos por la Subsecretaria de
Formacion y Capacitacién.
4, Coordinar, fiscalizar y supervisar juntamente con las Secretarias Administrativas de los
Institutos de Formacion Basica, los registros administrativos que correspondan.
5. Aportar proyectos, sugerencias, ideas, tendientes a mejorar la capacitacion de los instructores
y tutores acorde al perfil necesario para la funcién policial.

GRADO: Capitan - Teniente 1°
CARGO: Secretario
FUNCIONES:
1. Tomar conocimiento del despacho puesto a consideracion o disposicion del Superintendente, y
mantener informado a este Ultimo de las novedades mas relevantes.
2. Desarrollar las tareas y funciones que el Superintendente le delegue, y llevar actualizada la
agenda institucional.

-17-



Ministerio de Seguridad de la Provincia de Buenos Aires

Organizar las reuniones en las que participen los Supervisores, Directores, Jefes y demas
autoridades de la Superintendencia.

Organizar los eventos que le sean encargados por el Superintendente, con arreglo a los
protocolos vigentes.

GRADO: Capitan
CARGO: Jefe de Personal y Recursos

FUNCIONES:

1. Administrar los recursos humanos asignados a la Superintendencia, coordinando acciones con
la Direccion de Personal —Regimenes Policiales-.

2. Registrar el movimiento de personal, respecto de comisiones, licencias, permisos y licencias
médicas.

3. Realizar la rendicion del Sistema de Compensacion por Recargo de Servicios (Co.Re.S),
asignadas especificamente al personal designado para cumplir funciones en el ambito de la
Superintendencia.

4. Solicitar los vidticos que se originen en la Superintendencia con motivo de las érdenes
emanadas por la Superioridad.

5. Ejercer la conduccidon administrativa de la dependencia, elevando a consideracion del
Superintendente todo tramite que por su importancia o naturaleza requiera tal
diligenciamiento.

6. Organizar y mantener actualizado un registro de los distintos bienes muebles e inmuebles
asignados a la Superintendencia, en coordinaciéon con la Direccion General de Logistica de la
Subsecretaria Administrativa.

7. Producir, con la periodicidad que determine la superioridad, informes sobre el estado y
conservacién de los bienes asignados a la Superintendencia.

8. Gestionar y registrar la distribucion y rendicion de los recursos asignados por la Direccion
General de Administracién, conforme las normas administrativas contables vigentes.

9. Observar y hacer observar el estricto cumplimiento de lo establecido en la Ley de Contabilidad
y Presupuesto de la Provincia de Buenos Aires y toda otra disposicion que rija la materia.

10. Controlar el registro de entrada y salida de expedientes, y toda otra correspondencia, en el

tiempo y forma que determina la Ley de Procedimientos Administrativos.

GRADO: Capitan - Teniente 1°
CARGO: Coordinador de Comunicacion Institucional y Medios Audiovisuales

FUNCIONES:

1. Planificar y gestionar la comunicacion institucional de las escuelas conforme lineamientos de la
Direccidon General Capacitacion y Formacion.

2. Coordinar con otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales para promover
acciones académicas y/o culturales conjuntas en el ambito de las escuelas de formacién
policial dependientes de la Superintendencia de Formacion Basica.

3. Coordinar con las dependencias con competencia e injerencia en la materia las estrategias de
comunicaci,c'm institucional en cada una de las escuelas comprendidas en el Complejo
Educativo Area Pereyra Iraola. .

4. Organizar el desarrollo de las distintas ceremonias y eventos del Complejo Educativo Area
Pereyra Iraola. conforme a los protocolos preestablecidos, en coordinacion con la Direccién
General de Comunicacién Institucional y Ceremonial.

5. Coordinar acciones con los distintos organismos plflb]icos y privados que intervengan en la
organizaciéon de eventos en el Complejo Educativo Area Pereyra Iraola, autorizados por la
Subsecretaria de Formacién y Capacitacion.

6. Recepcionar a los medios de comunicacion autorizados por la Subsecretaria de Formacion y
Capacitacion.

7. Realizar la produccién de materiales audiovisuales para difusion y uso didactico en
coordinacion con las escuelas.

8. Realizar el disefio de comunicacion en soporte Web.

9. Desarrollar actividades de preservacion y promocion del patrimonio historico en el ambito del

Complejo Educativo Area Pereyra Iraola.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Oficial de Servicio

FUNCIONES:
1. Velar por la seguridad externa e interna del edificio de la Superintendencia. .
2. Coordinar con los Oficiales de Servicios de las escuelas del Complejo educativo Area Pereyra
Iraola, la cobertura de la Guardia externa del predio.
3. Controlar el servicio de guardia, informando las novedades a su superior inmediato.
4. Controlar que en la guardia se registren las entradas y salidas del personal del edificio o

predio.
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5. Controlar que se lleven los libros de guardia y todo otro registro que se implemente en tiempo
y forma.

GRADO: Teniente - Sargento
CARGO: Técnico Informatico
FUNCIONES:

1. Realizar las tareas de mantenimiento e instalacion de redes, maquinas, instrumentos vy
aparatologia, en coordinacion con la Direccion de Informatica de la Subsecretaria
Administrativa.

2. Proponer las modificaciones, renovaciones y/o implementaciones de dispositivos y sistemas
que considere importantes para el cumplimiento de los objetivos asignados a la dependencia.

3. Disenar softwares especificos y aplicables a las necesidades de archivo, registros y bases de
datos de la Superintendencia y las dependencias a su cargo.

GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Empleado Administrativo
FUNCIONES:

1. Realizar, en el tiempo y forma que determine la superioridad, las distintas tareas
administrativas que se le requieran para el cumplimiento de los objetivos propios de la
Superintendencia.

2. Organizar y mantener actualizado un registro de toda documentacién que ingresa y egresa de
la dependencia.

GRADO: Teniente - Oficial
CARGO: Chofer
FUNCIONES:
1. Trasladar a las autoridades que le fueron asignadas y a quien o quienes determine la misma,
en funcién de las necesidades propias de la dependencia.
2. Conocer y subsanar, por donde corresponda, los inconvenientes que en los moéviles bajo su
responsabilidad impidan su normal utilizacién.
3. Mantener las unidades mdviles a su cargo en dptimas condiciones de conservacién y limpieza.
4. Informarse con la debida antelacion acerca de los recorridos a efectuar, y los lugares de
destino de las autoridades y/o personal que traslade.

GRADO: Subteniente - Oficial
CARGO: Ayudante de Guardia
FUNCIONES:
1. Comunicar todas las novedades que se generen al Oficial de Servicio.
2. Realizar los registros de ingreso y egreso de toda persona al establecimiento.
3. Confeccionar el libro de Guardia y todo otro registro que se establezca de su responsabilidad.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Empleado de Racionamiento
FUNCIONES:
1. Preparar el racionamiento diario de autoridades.
2. Controlar el normal desenvolvimiento de la actividad de racionamiento en el comedor.
3. Observar el estricto cumplimiento de las condiciones indispensables de higiene y conservacion
de los alimentos.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Empleado de Mantenimiento
FUNCIONES:
1. Realizar la limpieza e higienizacion de la dependencia.
2. Controlar el estado general del inmueble, e informar de inmediato cualquier anomalia, rotura o
irregularidad.
3. Realizar las tareas de mantenimiento general y la reparaciéon de los bienes muebles e
inmuebles de la dependencia.
COORDINACION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL Y MEDIOS AUDIOVISUALES
GRADO: Teniente 1° - Teniente
CARGO: Comunicador Institucional
FUNCIONES:
1. Disefiar propuestas de comunicacion institucional seglin lineamientos establecidos por la
superioridad.
2. Organizar e implementar actividades para promover acciones académicas y/o culturales en el
ambito de las escuelas de formacion policial dependientes de la Superintendencia de
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Formaciéon Basica en coordinacidbn con otras instituciones gubernamentales y no
gubernamentales

3. Promover la elaboraciéon de las estrategias comunicacionales al interior de las escuelas
comprendidas en el Complejo Educativo Area Pereyra.

4. Recepcionar a los medios de comunicacidon autorizados por la Subsecretaria de Formacion y
Capacitacion.

5. Producir materiales audiovisuales de difusién y uso didactico en coordinacién con las distintas
escuelas de formacién basica.

6. Elaborar contenidos para los productos de comunicacion en soporte Web.

GRADO: Teniente 1° - Teniente
CARGO: Asistente de Ceremonial y Protocolo
1. Ejecutar las actividades inherentes al desarrollo de las distintas ceremonias y eventos del
Complejo Educativo Area Pereyra, conforme a los protocolos preestablecidos, en coordinacién
con la Direccion de Comunicacion Institucional y Ceremonial.
2. Asistir a las autoridades presentes en el Complejo Educativo Area Pereyra.

GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Empleado de Comunicacion Institucional y Medios Audiovisuales
FUNCION:
1. Desarrollar las acciones inherentes a la comunicacion institucional y elaborar las producciones
propias del area.

SECRETARIA TECNICA-JURIDICA
GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Empleado Técnico-Juridico
FUNCIONES:
1. Registrar la entrada y salida de expedientes y toda otra documentacidn que ingrese a la
oficina, en tiempo y forma, como asi también podra oficiar como actuante.
2. Desarrollar, en el tiempo y forma que se determinen, las distintas tareas y actividades
asignadas por el Secretario Técnico-Juridico.
3. Relatar los proyectos de Resolucion de los expedientes y sumarios de la dependencia.

PERSONAL Y RECURSOS
GRADO: Teniente - Oficial
CARGO: Empleado Administrativo
FUNCIONES:

1. Registrar la entrada y salida de expedientes y toda otra documentaciéon que ingrese a la
dependencia, en tiempo y forma, en consonancia con lo normado en la Ley de Procedimientos
Administrativos.

2. Organizar y mantener actualizado un registro de la documentacién que ingresa y egresa de la
dependencia.

3. Diligenciar toda tramitacion que se le asigne.

SUPERVISION ACADEMICA-ADMINISTRATIVA
GRADO: Teniente 1° - Oficial

CARGO: Empleado Administrativo

FUNCIONES:

1. Registrar la entrada y salida de expedientes y toda otra documentacién que ingrese a la
dependencia, en tiempo y forma, en consonancia con lo normado en la Ley de Procedimientos
Administrativos.

2. Organizar y mantener actualizado un registro de la documentacién que ingresa y egresa de la
dependencia.

3. Diligenciar toda tramitacion que se le asigne.

ESCUELA CATEGORIA “A”
GRADO: Comisionado
CARGO: Director Escuela Categoria “A”
FUNCIONES:
1. Garantizar la formacion integral de los futuros policias de la Provincia de Buenos Aires,
conforme al marco ético juridico de los derechos humanos.
2. Administrar la Escuela a su cargo, conforme a los lineamientos determinados por la
Subsecretaria de Formacion y Capacitacion.
3. Coordinar las acciones de las Secretarias Académica y Administrativa para garantizar la
calidad de la formacion de los aspirantes a policia y las condiciones socio-ambientales durante
sus estudios.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

Supervisar y evaluar el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional, coordinando acciones
con los distintos actores educativos involucrados.

Implementar las distintas propuestas de formacién que establezca la Subsecretaria de
Formacion y Capacitacién.

Elaborar, juntamente con la Secretaria Académica la planificacion general de las actividades
académicas y los informes diagnosticos y prondsticos en los diferentes ciclos lectivos.
Promover instancias de formacién de formadores para la totalidad de personal involucrado en
la educacién de los futuros policias de la Provincia de Buenos Aires.

Fomentar instancias de comunicacion e intercambio intra institucional, tendientes a una
construccion compartida del proyecto de formacién de los futuros policias de la Provincia de
Buenos Aires.

Organizar, juntamente con la Secretaria Administrativa, la prevision y administracion de los
recursos necesarios para el normal funcionamiento de la Institucion.

Proponer a la Subsecretaria de Formacion y Capacitacion la cobertura de los cargos de
profesores interinos y suplentes, mediante mecanismos de seleccion interna y hasta tanto se
substancien en tiempo prudencial los mecanismos de Concurso de cobertura de los cargos
docentes.

Proponer a la Subsecretaria de Formacion y Capacitacion, la designacion de los empleados no
docentes de la institucién.

Supervisar las acciones implementadas por la Secretaria Académica y solicitar los informes de
las actividades desempefadas por las areas de su dependencia

Desarrollar programas de actualizacién, articulados con el Centro de Altos Estudios, para el
personal de la Planta Funcional docente y no docente avalados por la Direccién General de
Capacitacion y Formacion

Formular las propuestas de baja de los aspirantes.

. Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto disponible de la Escuela.
16.

Presidir el Consejo Consultivo, érgano de asesoramiento conformado por los Secretarios
Académico y Administrativo, dos representantes docentes y un representante alumno.
Convocar las sesiones del Consejo Consultivo y elaborar, junto con la Subdireccion y las
Secretarias Académica y Administrativa, el correspondiente Orden del Dia e informar a la
Subsecretaria de Formacion y Capacitacion, acerca de lo tratado en las sesiones, adjuntando
copia de las actas correspondientes.

Imponer las sanciones disciplinarias a los aspirantes de acuerdo con lo que establezca las
normas de convivencia y reglamento disciplinario establecido por la Subsecretaria de
Formacion y Capacitacién, con excepcion de las bajas la que se dispondran por intermedio de
la Direccion General de Capacitacién y Formacion.

Elaborar y elevar a la Subsecretaria de Formacién y Capacitacion informes semestrales vy
anuales de gestidon y deteccién de necesidades que permitan evaluar el estado de situacion y
prever acciones pertinentes a futuro.

Formular las propuestas que estime necesarias para el desarrollo de las competencias propias
de la Escuela y elevarlas a la Subsecretaria de Formacién y Capacitacion.

Representar a la Escuela en todos los actos y eventos institucionales y establecer
articulaciones interinstitucionales tendientes a la integracion de la Institucion con Ia
comunidad.

Delegar, en caso de ausencia, sus funciones en el Subdirector.

Garantizar el efectivo cumplimiento de las normas de convivencia y reglamento disciplinario
por parte de todos los actores institucionales generando espacios de participacion
democraticos.

Proponer a la Subsecretaria de Formacién y Capacitacion el nombramiento de los Secretarios
Académicos y Administrativo de la Escuela.

GRADO: Inspector
CARGO: Subdirector de Escuela Categoria “A”
FUNCIONES:

1.

AWN

Ejercer la coordinacion del area administrativa de la institucién con el area académica,
integrandolas para el mejor desarrollo de la funcién educativa.

Fiscalizar el estricto cumplimiento de la normativa vigente en la materia.

Tomar conocimiento del despacho puesto a consideracion o disposicion del Director.

Planificar, organizar y supervisar las funciones y actividades del personal no docente de la
institucion.

Desarrollar las tareas y funciones que el Director le delegue y reemplazarlo en el ejercicio de
sus funciones en caso de impedimento o fuerza mayor.

Promover medidas tendientes al mejoramiento de los servicios de apoyo a la gestion
pedagdgica.

Controlar el funcionamiento de la Secretaria Administrativa y Académica y de las secciones
que de ellas dependan.
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8.

Dirigir las acciones referidas al cumplimiento de las normas de ceremonial vigentes para la
institucion.

GRADO: Inspector — Capitan
CARGO: Secretario Académico de Escuela Categoria “A”
FUNCIONES:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.

Planificar las acciones vinculadas a la organizacion de la Secretaria Académica y del conjunto
del personal afectado directamente a las actividades de formacién policial.

Coordinar el conjunto de acciones pedagdgicas de docentes, instructores y tutores de modo de
garantizar un alto nivel académico en los estudios regulares.

Asistir técnicamente a la Direccién en lo referente al planeamiento, desarrollo, seguimiento y
evaluacion de las implementaciones curriculares.

Generar espacios institucionales de integracién para el andlisis y mejoramiento de las
estrategias pedagdgico-didacticas y las practicas de ensefianza.

Garantizar la produccion de recursos didacticos especificos para la implementacion curricular y
generar las condiciones de accesibilidad a los estudiantes.

Verificar y asegurar la calidad de las evaluaciones comprobando la eficiencia y confiabilidad de
los instrumentos y técnicas utilizadas.

Participar en el disefio de programas de investigacion educativa y desarrollo tendientes a
mejorar las practicas policiales.

Cooperar con la organizacion y puesta en marcha del sistema de pasantias y/o modalidades
no presenciales necesarias para la implementacion de los disefios curriculares.

Supervisar las programaciones de los diferentes departamentos a su cargo conforme a la
propuesta del Disefio Curricular.

Proponer y colaborar en la organizacion de actividades curriculares, extra curriculares, de
investigacion y de intercambio con Universidades, Institutos y Centros de Estudios nacionales
e internacionales, con el objeto de promover la mdas amplia capacitacion tanto de los
estudiantes como del cuerpo docente.

Convocar, supervisar y coordinar las reuniones periddicas de los docentes de la Escuela para
analizar y consensuar proyectos y sugerencias referidas a las actividades académicas,
estimulando el trabajo interdisciplinario y en equipo asi como el intercambio de ideas vy
experiencias.

Convocar y presidir reuniones periédicas con los responsables de todas las dependencias a su
cargo, garantizando la interrelacion entre las mismas.

Solicitar, con la periodicidad que se determine, distintos pedidos de informe a las
dependencias a su cargo.

Supervisar las actividades y funciones correspondientes a los alumnos, personal docente y
biblioteca.

Evaluar, con la periodicidad que se determine, el desempefio del personal de la dependencia.
Disefiar, implementar y supervisar el sistema de registro de alumnos y docentes.

Planificar y organizar la conformacion de las mesas de examen.

Organizar y mantener actualizado un registro actualizado de los Curriculum Vitae de los
docentes instrumentando la cobertura de cargos docentes conforme a la normativa vigente.
Planificar y organizar los horarios de las distintas actividades académicas.

Difundir la informacion de las actividades académicas que regula esta Secretaria.

Confeccionar los certificados analiticos de las materias cursadas en el Instituto, cursos
realizados por convenio con otras instituciones y demas asignaturas que correspondan al
legajo de los aspirantes.

Instruir los expedientes disciplinarios por faltas académicas graves o muy graves.

Planificar y organizar los actos académicos de la Escuela.

Promover la participacién de los docentes en actividades de investigacidon, generando espacios
de produccion de conocimientos, en tematicas que conciernen a la seguridad y a las
problematicas sociales relacionadas con la misma.

GRADO: Inspector — Capitan
CARGO: Secretario Administrativo de Escuela Categoria “A”
FUNCIONES:

1.

2.

Planificar las acciones de apoyo administrativo necesarias para la ejecucién de las lineas de
trabajo planificadas por la Direccidn de la Escuela.

Administrar los recursos econdmicos, materiales y financieros asignados a la Escuela,
conforme a las disposiciones legales vigentes y los procedimientos establecidos por las
autoridades de la Institucién y del Ministerio de Seguridad.

Realizar las previsiones de recursos presupuestarios en tiempo y forma de acuerdo con las
necesidades existentes en materia de incorporacion de aspirantes.

Producir las tramitaciones administrativas correspondientes a la aplicacién de la normativa
disciplinaria vigente.
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Colaborar con la Secretaria Académica con los recursos administrativos y logisticos necesarios
en el desarrollo de propuestas de formacion, investigacion, trabajos interdisciplinarios y
capacitacion interna.

Efectuar el contralor directo de la guardia de prevencion, la radio estacidn y comunicaciones.
Elaborar informes a solicitud de la Direccidon de la Escuela con las caracteristicas y frecuencia
que esta requiera.

Controlar la asistencia de la totalidad del personal de la institucion.

Designar el personal para la cobertura de guardias y seguridad necesarias para el adecuado
funcionamiento de la escuela.

SECRETARIA ACADEMICA DE ESCUELA CATEGORIA “A”
GRADO: Capitan - Teniente 1°

CARGO: Jefe de Tutores Escuela Categoria “A”
FUNCIONES:

1.
2.
3.
4

5.
6.

Supervisar la formacién integral de los futuros policias de la Provincia de Buenos Aires,
conforme al marco ético juridico de los derechos humanos.

Desarrollar el plan de accién tutorial en articulacién con el gabinete psico-socio-pedagdgico.
Planificar y organizar las actividades a desarrollar por el equipo de tutores.

Realizar talleres de trabajo con el equipo de tutores con el objeto de organizar el programa de
actividades dentro de la Escuela.

Promover la capacitacion permanente de los tutores recuperando sus inquietudes y demandas.
Elaborar informes periddicos referidos a la implementacion y funcionamiento de las tutorias.

GRADO: Capitan - Teniente 1°©
CARGO: Responsable de Coordinacion Docente de Escuela Categoria “A”

FUNCIONES:

1. Colaborar con la Secretaria Académica en el desarrollo de propuestas de formacion,
investigacion, trabajos interdisciplinarios y capacitacion interna.

2. Organizar junto a la Secretaria Académica reuniones de caracter periddico con los docentes
del Instituto.

3. Implementar las lineas de trabajo planificadas por la Secretaria Académica.

4. Determinar, juntamente con los actores intervinientes, los objetivos, contenidos vy
orientaciones didacticas de cada una de las materias de su area.

5. Favorecer la produccion, circulacion y acceso de material didactico, bibliografico y/o de apoyo
a la enseflanza que se considere necesario.

6. Promover la participacion de los docentes en actividades de investigacion, generando espacios
de producciéon de conocimientos, en tematicas que conciernen a la seguridad y a las
problematicas sociales relacionadas con la misma.

7. Convocar a reuniones de trabajo con los docentes para la elaboracion de Programas de
Estudio y el desarrollo de otras actividades vinculadas con las actividades pedagdgicas.

8. Elevar los Programas de los espacios curriculares (asignaturas, talleres, seminarios, entre
otras) a la Secretaria Académica para su aprobacion.

9. Planificar y determinar los criterios de evaluacién y recuperacion de aprendizajes de los
aspirantes.

10. Elevar los diferentes Proyectos de Investigacion a la Secretaria Académica para su posterior
evaluacion y aprobacion de acuerdo con prioridades establecidas por la Subsecretaria de
Formacion y Capacitacion.

11. Garantizar la implementacion de manera coordinada de los desarrollos curriculares vigentes.

12. Mantener actualizado un archivo de los programas y del material utilizado en los distintos
espacios curriculares (asignaturas, talleres, seminarios, entre otros) propiciando la
participacion de la Biblioteca de la Escuela para favorecer la consulta del material por parte de
los aspirantes.

13. Elaborar informes a pedido de la Secretaria Académica con las caracteristicas y frecuencia que
esta disponga.

14. Controlar la asistencia de los profesores e instructores.

15. Supervisar los libros de temas de desarrollo aulico.

GRADO: Capitdn - Teniente 1°
CARGO: Responsable de Instructores en Escuela Categoria “A”
FUNCIONES:

1.

2.
3.
4

Elevar al responsable de coordinacion docente, con la periodicidad que determine la
superioridad, la programacién de las asignaturas correspondientes.

Proponer las secuencias de contenidos de las materias que dictan.

Realizar propuestas de evaluacion del aprendizaje de los alumnos.

Impartir la ensefianza de su espacio curricular acorde a los objetivos de la carrera.
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9.

10.
11.

Desarrollar competencias profesionales policiales en los aspirantes a través de las actividades
de ensefianza.

Generar las condiciones de aprendizajes propicias para los aspirantes ofreciendo recursos de
alta potencialidad explicativa y expresiva que favorezcan la reflexion critica del aspirante asi
como la del docente.

Evaluar el rendimiento de los aspirantes teniendo en consideracion los objetivos de la
formacion y los desempefios profesionales futuros, estableciendo los mecanismos de ajuste
gue considere necesarios.

Formular propuestas que contribuyan a un mejor desarrollo de la actividad académica en
general.

Colaborar con el gabinete psico-socio-pedagdgico y el jefe de Tutores en la atencion vy
seguimiento personalizado de los aspirantes.

Mantener actualizado los libros de temas de desarrollo dulico.

Producir informes de evaluacién regular y/o extraordinaria de los aspirantes para conocimiento
y consideracion de la Secretaria Académica de la Escuela.

GRADO: Capitan
CARGO: Coordinador de Gabinete Psico-socio-pedagdgico
FUNCIONES:

1.

2.

Planificar las actividades del equipo de profesionales que integran el gabinete Psicopedagdgico
de la Escuela. ]
Ser referente ante los equipos directivos y las secretarias académicas de las escuelas del Area
Pereyra.

Realizar la evaluacién diagndstica de los aspirantes a la formacién inicial.

Prestar apoyo psicoldogico a los aspirantes que lo requieran y/o a aquellos derivados por los
tutores o docentes.

Expedirse con criterio profesional en los casos que se le soliciten vinculados a la exclusion de
alumnos.

Atender situaciones emergentes y realizar las derivaciones correspondientes.

Producir informes de evaluacion de los aspirantes con recomendacion expresa de continuidad
o exclusion de los mismos.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Responsable de Alumnos Escuela Categoria “A”
FUNCIONES:

1.

2.
3.

Organizar, coordinar y llevar el control administrativo del sistema de ingreso a la Formacion
Policial.

Controlar la asistencia de los aspirantes.

Organizar y mantener actualizados los legajos de los aspirantes en los que constan las
calificaciones correspondientes a los espacios curriculares (asignaturas, talleres, seminarios,
entre otros) de la propia Escuela y toda otra documentaciéon permanente.

Controlar y mantener actualizados el archivo de actas volantes de examenes, el libro de actas
de examenes finales y el libro matriz.

Organizar, coordinar y llevar el control administrativo del sistema de pasantias en las
dependencias policiales.

Llevar el control y archivo de los informes generados por los pasantes y los responsables de
las dependencias policiales.

Disefiar, implementar y sistematizar acciones de seguimiento que den cuenta del desempefio
profesional de los egresados del Instituto.

Realizar, con la periodicidad que determine la superioridad, informes generales y/o
particulares respecto del sistema de ingreso, de pasantias y de seguimiento.

GRADO: Teniente 1° - Teniente
CARGO: Profesor en Ciencias de la Educacién - Pedagogo
FUNCIONES:

1.

2.

Elaborar programas y proyectos pedagdgicos y de investigacién, tendientes a la mejora de la
calidad educativa.

Elaborar, con el Coordinador de Docentes y Responsable de instructores, las distintas
propuestas curriculares y actividades académicas a desarrollar.

Planificar y organizar las actividades académicas con docentes, instructores y tutores de la
Institucion y/o invitados especiales.

Coordinar, con las dependencias con incumbencia en la materia, la produccién de materiales
requeridas para las diversas actividades académicas.

Realizar la capacitacion docente periddica necesaria para docentes instructores y tutores, en
coordinacién con la Direccion de Formacion Basica.
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6.

Promover la produccién y transferencia de nuevos conocimientos emergentes de la practica
docente, tendientes a consolidar la especialidad de la educacion policial.

GRADO: Teniente
CARGO: Bibliotecario
FUNCIONES:

1.

nAWLN

No

10.

11.
12.

13.

Mantener actualizados los materiales e instrumentos correspondientes para garantizar el
acceso permanente a la informacion.

Promover la actualizacién permanente del material bibliografico existente.

Organizar y realizar el fichado del material bibliografico.

Organizar y mantener actualizado un registro de los préstamos del material de la Biblioteca.
Organizar y mantener actualizado un archivo de los programas y del material utilizado en las
distintas asignaturas en articulacion con el Responsable de Coordinacién Docente.

Favorecer la consulta continua del material por parte de todos los miembros de la Escuela.
Promover e implementar intercambios de publicaciones con otras Instituciones y demas
entidades vinculadas a la tematica abordada.

Coordinar el cronograma de actividades vinculadas a la utilizacién de los medios audiovisuales
y demas equipos tecnoldgicos que cumplan la funcién de apoyo a las actividades académicas
desarrolladas por la Escuela.

Elaborar informes respecto del funcionamiento y las necesidades propias de la dependencia.
Garantizar el cuidado, el buen uso, mantenimiento y reparacion de los materiales y equipos a
su cargo.

Garantizar el acceso a programas informaticos vinculados con la actividad profesional policial.
Garantizar el funcionamiento de las dependencias a su cargo para asegurar la prestacion del
servicio a lo largo de la jornada extendida.

Administrar la produccién y distribucion del material impreso destinado a los alumnos.

RESPONSABLE DE INSTRUCTORES
GRADO: Teniente 1° - Sargento
CARGO: Instructor

FUNCIONES:

nAwWwNE

o

7.

Elevar al Responsable de Instructores la programacién de las asignaturas correspondientes.
Proponer la secuencia de los contenidos de las materias que se dictan.

Informar al Responsable de Instructores la evaluacion del aprendizajes de los alumnos.
Impartir la ensefianza de su espacio curricular acorde a los objetivos de la carrera.

Desarrollar competencias profesionales policiales con los aspirantes a través de las actividades
de ensefianza.

Evaluar el rendimiento de los aspirantes teniendo en consideracion los objetivos de la
formacién y los desempefios profesionales futuros, estableciendo los mecanismos de ajuste
que considere necesarios.

Mantener actualizado el libro de temas de desarrollo en aula y campo.

JEFATURA DE TUTORES ESCUELA CATEGORIA “A”
GRADO: Teniente 1°
CARGO: Jefe de Tutoria Escuela Categoria “A”

FUNCIONES:

1. Desarrollar el plan de accidn tutorial en articulaciéon con el gabinete psico-socio-pedagdgico, en
la tutoria a cargo.

2. Coordinar las actividades llevadas a cabo por el equipo de tutores.

3. Aplicar las pautas disciplinarias establecidas en las normas de convivencia y reglamento
disciplinarias a los aspirantes de la tutoria a su cargo en acuerdo con el equipo de tutores

4. Realizar talleres de trabajo con el equipo de tutores con el fin de organizar el programa de
actividades dentro de la Escuela.

5. Participar de la capacitacién permanente de los tutores

6. Elaborar informes periddicos referidos a la implementacion y funcionamiento de la tutoria al

Responsable de Tutores de la Escuela.

JEFATURA DE TUTORIA ESCUELA CATEGORIA “A”
GRADO: Teniente 1° - Oficial

CARGO: Tutor

FUNCIONES:

1.

Favorecer la integracion y contener al estudiante durante el periodo de ambientacion inicial en
la formacion.
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8.

9.

Propiciar un clima de respeto mutuo, comunicacién, cooperacion para el logro de habitos de
convivencia, esfuerzo y aprendizaje

Coordinar las diferentes actividades que realiza el estudiante durante su permanencia en la
Escuela.

Apoyar a los estudiantes en metodologias y técnicas de estudios para el mejoramiento de sus
resultados académicos, en articulacion con el cuerpo de profesores y el equipo psico-socio-
pedagdgico.

Orientar y ayudar al estudiante en sus problemas personales vinculados con la formacién
policial para que alcancen el mayor grado de madurez personal y de integracién social.
Impulsar y estimular la vocacion profesional de los alumnos en el marco del respeto por los
derechos individuales y colectivos.

Consultar al Gabinete Psico-socio-pedagdgico acerca de las derivaciones, y comprometerse
con el seguimiento de los casos.

Realizar, en coordinacion con el Area de Sanidad, el seguimiento de los problemas de salud de
los alumnos, informando las novedades al equipo de tutoria.

Organizar y mantener actualizado un registro con las novedades diarias de la tutoria.

GABINETE PSICOPEDAGOGICO
GRADO: Teniente 1° - Teniente
CARGO: Psicélogo

FUNCIONES:

1. Realizar la evaluacion psico-diagnostica de los aspirantes a policia incorporados a la escuela de
formacién basica.

2. Prestar apoyo psicolégico a los aspirantes que lo requieran y/o a aquellos derivados por los
tutores o docentes.

3. Expedirse con criterio profesional en los casos que se soliciten vinculados a la exclusion de
alumnos.

4. Atender situaciones emergentes y realizar las derivaciones correspondientes.

5. Producir informes de evaluacién de los aspirantes con recomendacién expresa de continuidad

o exclusion de los mismos

GRADO: Teniente 1° - Teniente
CARGO: Trabajador Social

FUNCIONES:

1. Realizar el seguimiento socioambiental de los aspirantes a la Formacion Basica.

2. Prestar apoyo ante las problematicas sociales y familiares de los aspirantes tanto por
requerimiento espontdneo como aquellos derivados por los tutores o docentes.

3. Asistir a los tutores y docentes en actividades grupales de integraciéon y resolucidon de
conflictos interpersonales.

4. Expedirse con criterio profesional en los casos que se soliciten vinculados a la exclusién de
alumnos.

5. Atender situaciones emergentes y realizar las derivaciones correspondientes.

6. Producir informes de evaluacion de los aspirantes con recomendacion expresa de continuidad
o0 exclusion de los mismos.

7. Participar en actividades abiertas con la comunidad de referencia planificadas por la escuela.

GRADO: Teniente 1° - Teniente
CARGO: Psicopedagogo

FUNCIONES:

1. Realizar la evaluacién psico-pedagdgica diagndstica de los aspirantes a la Formacién Basica.

2. Prestar apoyo psicopedagdgico a los aspirantes que lo requieran o a aquellos derivados por los
tutores o docentes, en referencia a dificultades de aprendizaje.

3. Expedirse con criterio profesional en los casos que se soliciten vinculados a la exclusion de
alumnos.

4. Atender situaciones emergentes y realizar las derivaciones correspondientes.

5. Producir informes de evaluacién de los aspirantes con recomendacién expresa de continuidad

o exclusion de los mismos.

RESPONSABLE DE ALUMNOS ESCUELA CATEGORIA “A”
GRADO: Teniente - Oficial

CARGO: Empleado Administrativo

FUNCIONES:

1.
2.

Organizar y mantener actualizada toda la informacién administrativa de la Escuela.
Garantizar el correcto archivo administrativo de la escuela.
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3. Realizar las tareas administrativas que se le requieran para el normal funcionamiento de la
Escuela.

4. Organizar y mantener actualizado el registro de documentacion en los libros que
correspondiere.

COORDINACION DOCENTE DE ESCUELA CATEGORIA “A”
PERSONAL DOCENTE
FUNCIONES:
1. Presentar la planificaciéon correspondiente a su espacio curricular segun lo estipulado en el
Disefio Curricular vigente.
2. Participar de las reuniones de coordinacién docente convocadas por el Responsable Académico
de la Institucién en la que se desempenie.
3. Desarrollar los contenidos programaticos correspondientes a su materia de acuerdo a los
disefios curriculares vigentes.

4. Realizar el seguimiento de los procesos de aprendizaje de los alumnos, mediante la
instrumentacion didactica de los dispositivos de evaluacidn en tiempo y forma
correspondiente.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

GRADO: Capitan - Teniente 1°

CARGO: Responsable de Gestién Administrativa Escuela Categoria “A”
FUNCIONES:

1. Gestionar la asignacién de los recursos humanos, materiales, econémicos y financieros
conforme a las disposiciones legales vigentes y los procedimientos establecidos por las
autoridades de la institucion y del Ministerio de Seguridad.

Coordinar las acciones de las dependencia a su cargo.

Llevar los libros y registros actualizados de los inventarios y cuentas correspondientes.

Organizar el funcionamiento de las dependencias a su cargo estableciendo las previsiones

correspondientes a la asignacion de suministros e insumos.

5. Informar, con la periodicidad que determinen las autoridades superiores, sobre el estado
financiero de la Escuela.

PWN

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Jefe de Logistica
FUNCIONES:

1. Planificar e implementar las acciones relativas al mantenimiento de la edificacion y aquellas
obras que impliquen la conservacién, modernizacion, adecuacidon y mejor aprovechamiento de
las instalaciones.

2. Evaluar las necesidades de adecuacién, construccion y mantenimiento de la infraestructura de
la Escuela, realizando las solicitudes correspondientes y coordinando acciones con las
dependencias con incumbencia e ingerencia en la materia.

3. Generar las condiciones necesarias para la conservacién y cuidado del patrimonio a su cargo
asegurando el buen uso y funcionamiento del mismo.

4. Ejercer el contralor y administracion del arsenal de la Escuela, atendiendo a sus necesidades y
mantenimiento.

5. Ejercer el contralor y administracién de los depdsitos de prendas y equipos, viveres,
combustible y pafiol de herramientas que se encuentren en la Escuela.

GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Encargado de Soporte Técnico
FUNCIONES:

1. Realizar, en coordinacién con la Direccion de informatica, las tareas de mantenimiento e
instalacion de redes, maquinas, instrumentos y aparatologia.

2. Proponer las modificaciones, renovaciones y/o implementaciones de dispositivos y sistemas
que se consideren importantes para el desarrollo de las actividades y el logro de los objetivos
determinados.

3. Disenar software especifico y aplicable a las necesidades de archivo, registro y base de datos
de la Superintendencia y las dependencias a su cargo.

GRADO: Teniente 1° - Teniente
CARGO: Oficial de Servicio
FUNCIONES:
1. Controlar el servicio de guardia.
2. Supervisar el normal funcionamiento de las actividades programadas en la escuela e informar
situaciones anémalas.
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6.
7.

Controlar la efectiva cobertura todos los puestos de guardia existentes.

Controlar que en la guardia se registren las entradas y salidas del personal del edificio o
predio.

Controlar que se lleven los libros de guardia y los que ademas se implementen en el tiempo y
forma que se determine.

Comunicar a su superior directo quien ingresa y egresa al establecimiento.

Comunicar a la Subdireccion todo ingreso de Autoridades.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Radiooperador

FUNCIONES:
1. Realizar todas las comunicaciones radiales del establecimiento.
2. Usar correctamente todos lo aparatos de comunicacién a su cargo.
3. Mantenerlos el buen estado de uso de la aparatologia a su cargo.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Chofer

FUNCIONES:

1. Trasladar a las autoridades que le fueron asignadas y a quien o quienes determine la misma,
en funcién de las necesidades propias de la dependencia.

2. Conocer y subsanar, por donde corresponda, los inconvenientes que en los mdviles bajo su
responsabilidad impidan su normal utilizacidn.

3. Observar en todo momento la normativa de transito vigente.

4. Mantener las unidades mdviles a su cargo en 6ptimas condiciones de conservacién y limpieza.

5. Informarse con la debida antelacion acerca de los recorridos a efectuar, y los lugares de

destino de las autoridades que traslade.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Cocinero
FUNCIONES:

1.

Elaborar las comidas ofrecidas a los alumnos y el personal de la institucion, cuidando la
calidad de la misma conforme a los requerimientos nutricionales y normas de higiene
establecidas.

Organizar el trabajo de preparacidon de alimentos de modo de garantizar el cumplimiento de
horarios y turnos de comidas necesarias para la atencion de la totalidad del servicio.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Empleado de Racionamiento

FUNCIONES:
1. Preparar el racionamiento diario de autoridades, personal, alumnos, cursantes e invitados.
2. Controlar el normal desenvolvimiento de la actividad de racionamiento en el comedor.
3. Cuidar que se cumplan las condiciones indispensables de higiene y conservacion de los

alimentos.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Ayudante de Cocina y Comedor

FUNCIONES:
1. Atencidn del comedor del comedor de alumnos sirviendo la comida y lo que necesiten durante
los horarios de desayuno, almuerzo, merienda y cena.
2. Atencion de los integrantes del equipo directivo, sirviendo la comida y lo que necesiten
durante los horarios de desayuno, almuerzo, merienda y cena.
3. Asistir al cocinero en las tareas propias de a elaboracién de las comidas.
4. Realizar la limpieza de los utensilios y enseres como la cocina y el comedor. garantizando las

optimas condiciones de higiene y salubridad del lugar.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Mantenimiento

FUNCIONES

1. Realizar diariamente la limpieza de la Escuela de Formacién Basica.

2. Efectuar el mantenimiento general de la mecanica de los moviles oficiales.

3. Efectuar el mantenimiento de todas las instalaciones eléctricas, como asi también, de las
maquinas y/o vehiculos asignados a la dependencia.

4. Realizar el mantenimiento general de las instalaciones de gas y agua del establecimiento,
como asi también, del funcionamiento de los aparatos por medio de los cuales se usan.

5. Realizar el mantenimiento general de la carpinteria del establecimiento.

6. Realizar el mantenimiento general de la infraestructura edilicia de la Escuela.
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7. Realizar el mantenimiento de la pintura de todo el establecimiento.
8. Realizar el mantenimiento de todo el jardin y parque de la Escuela.

OFICIAL DE SERVICIO
GRADO: Subteniente - Oficial
CARGO: Ayudante de Guardia
FUNCIONES:
1. Comunicar todas las novedades al Oficial de Servicio.
2. Realizar los registros de ingreso y egreso de toda persona al establecimiento.
3. Confeccionar los libros de guardia y todo otro registro que se disponga en tiempo y forma.
4. Anunciar la presencia de Autoridades.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Personal de Seguridad
FUNCION:
1. Ejecutar las 6rdenes de servicio dispuestas por la Superioridad, en el cumplimiento de las
guardias de seguridad de la Escuela.

LOGISTICA
GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Armero
FUNCIONES:
1. Efectuar periddicamente el mantenimiento y limpieza de las armas del establecimiento y de los
integrantes del mismo.
2. Controlar la provisién de las armas y municiones destinadas a la tarea de instruccion.

ESCUELA CATEGORIA “B”

GRADO: Inspector

CARGO: Director de Escuela Categoria “B”
FUNCIONES:

1. Garantizar la formacion integral de los futuros policias de la Provincia de Buenos Aires,
conforme al marco ético juridico de los derechos humanos.

2. Administrar la Escuela a su cargo, conforme a los lineamientos determinados por la
Subsecretaria de Formacién y Capacitacion.

3. Coordinar acciones con el contexto comunitario, areas operativas de las distintas policias de la
Provincia de Buenos Aires, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, con el
objeto de optimizar la calidad de la educacién policial, la optimizacién de los recursos vy la
apertura a la comunidad de la institucion educativa.

4, Coordinar la ejecucién de las acciones de las secretarias académica y administrativa para
garantizar la calidad de la formaciéon de los aspirantes a policia y las condiciones socio-
ambientales durante sus estudios.

5. Planificar, orientar, supervisar y evaluar el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional,
coordinando acciones con los distintos actores educativos.

6. Implementar las propuestas de formacién que establezca la Subsecretaria de Formacion y
Capacitacién.

7. Elaborar, juntamente con la Secretaria Académica, la planificacion de las actividades
académicas y los informes diagndsticos y prondsticos en los diferentes ciclos lectivos.

8. Promover instancias de formacidon de formadores para la totalidad de personal involucrado en
la educacién de los futuros policias de la Provincia de Buenos Aires.

9. Fomentar instancias de comunicacion e intercambio intra institucional, tendientes a una
construccion compartida del proyecto de formacién de los futuros policias de la Provincia de
Buenos Aires.

10. Organizar, juntamente con la Secretaria Administrativa, la previsién y administraciéon de los
recursos necesarios para el normal funcionamiento de la Institucion.

11. Elevar las propuestas de designacién de los docentes a la Subsecretaria de Formacién y
Capacitacion conforme el proceso de Concurso de antecedentes y oposicion.

12. Proponer a la Subsecretaria de Formacion y Capacitacion la cobertura de los cargos de
profesores interinos y suplentes, mediante mecanismos de seleccién interna y hasta tanto se
substancien en tiempo prudencial los mecanismos de Concurso de cobertura de cargos
docentes.

13. Proponer a la Subsecretaria de Formacion y Capacitacion, la designacion de los empleados no
docentes de la Institucion.

14. Supervisar las acciones realizadas por la Secretaria Académica y solicitar los informes de las
actividades desempefiadas por las dependencias a su cargo.
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15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Desarrollar programas de actualizacion, articulados con el Centro de Altos Estudios, para el
personal de la Planta Funcional docente y no docente avalados por la Direccion General de
Capacitacion y Formacion

Evaluar, con la periodicidad que se determine, la gestion de las Secretarias Académica vy
Administrativa.

Formular las propuestas de baja de los aspirantes.

Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto disponible de la Escuela

Presidir el Consejo Consultivo, 6rgano de asesoramiento conformado por los Secretarios
Académico y Administrativo, dos representantes docentes y un representante alumno.
Convocar las sesiones del Consejo Consultivo y elaborar, juntamente con la Subdireccién de la
Escuela y las Secretarias Académica y Administrativa, el correspondiente Orden del Dia e
informar a la Subsecretaria de Formacién y Capacitacion, acerca de la tematica abordada en
las sesiones, adjuntando copia de las actas correspondientes.

Imponer las sanciones disciplinarias a los aspirantes de acuerdo con lo que establezcan las
normas de convivencia y reglamento disciplinario establecido por la Subsecretaria de
Formacién y Capacitaciéon, con excepcidén de las bajas, las que se dispondran por intermedio
de la Direccién General de Capacitacion y Formacion.

Elaborar y elevar a la Subsecretaria de Formacién y Capacitacion informes semestrales vy
anuales de gestidn y deteccidon de necesidades que permitan evaluar el estado de situacion y
prever acciones correctivas a futuro.

Formular y elevar las propuestas de acciéon que estime necesarias para el desarrollo de las
competencias propias de la Escuela a la Subsecretaria de Formacion y Capacitacion.
Representar a la Escuela en todos los actos y eventos institucionales y establecer
articulaciones interinstitucionales tendientes a la integracién de la Escuela con la comunidad.
Delegar, en caso de ausencia, sus funciones en el Subdirector de Escuela.

Garantizar el efectivo cumplimiento de las normas de convivencia y reglamento disciplinario
por parte de todos los actores institucionales generando, dentro del ambito de su
competencia, espacios de participacion democraticos.

GRADO: Capitan - Teniente 1°
CARGO: Subdirector de Escuela Categoria “B”
FUNCIONES:

1.

nhwnN

o

10.

11.

Coordinar acciones con las Secretarias Administrativa y Académica, para un eficiente y eficaz
desarrollo de la funcion educativa.

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa legal vigente.

Tomar conocimiento del despacho puesto a consideracion o disposicion del Director.

Organizar y supervisar las funciones y actividades del personal no docente de la institucion.
Desarrollar las tareas y funciones que el Director le delegue y reemplazarlo en el ejercicio de
sus funciones en caso de impedimento o fuerza mayor.

Promover medidas tendientes al mejoramiento de los servicios de apoyo a la gestién
pedagdgica.

Controlar el funcionamiento de la Secretaria Administrativa y Académica y sus dependencias
subordinadas, en funcién de los objetivos asignados a las mismas.

Efectuar el contralor directo de la Guardia de Prevencién y Comunicaciones a cargo de
personal policial.

Proponer al Director la convocatoria de Consejo de Disciplina cuando correspondiera
integrarlo.

Dirigir las acciones referidas al cumplimiento de las normas de ceremonial vigentes para la
institucién, coordinando acciones con la Direccion General de Comunicacion Institucional y
Ceremonial.

Promover la participacién de los docentes en actividades de investigacidon, generando espacios
de produccion de conocimientos, en tematicas que conciernen a la seguridad y a las
problematicas sociales relacionadas con la misma.

GRADO: Capitan - Teniente 1°
CARGO: Secretario Académico de Escuela Categoria “B”
FUNCIONES:

1.

2.

Planificar las acciones vinculadas a la organizacion de la Secretaria Académica y del conjunto
del personal afectado directamente a las actividades de formacion policial.

Planificar el conjunto de acciones pedagogicas de docentes, instructores y tutores de modo de
garantizar un alto nivel académico en los estudios regulares.

Asistir técnicamente a la Direccién en lo referente al planeamiento, desarrollo, seguimiento y
evaluacion de las implementaciones curriculares.

Generar espacios institucionales de integracién para el andlisis y mejoramiento de las
estrategias pedagdgico-didacticas y las practicas de ensefianza.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
. Confeccionar los certificados analiticos de las materias cursadas en el Instituto, cursos

21

22.
23.
24.

Garantizar la produccién de recursos didacticos especificos para la implementacién curricular y
generar las condiciones de accesibilidad a los estudiantes.

Verificar y asegurar la calidad de las evaluaciones comprobando la eficiencia y confiabilidad de
los instrumentos y técnicas utilizados.

Participar en el disefio de programas de investigacion educativa y desarrollo tendientes a
mejorar las practicas policiales.

Cooperar con la organizacion y puesta en marcha del sistema de pasantias y/o modalidades
no presenciales necesarias para la implementacién de los disefios curriculares.

Supervisar la planificacion de actividades de las diferentes dependencias a su cargo, conforme
a la propuesta del Disefio Curricular.

Proponer y colaborar en la organizacién de actividades curriculares, extra curriculares, de
investigacion y de intercambio con Universidades, Institutos y Centros de Estudios nacionales
e internacionales, con el objeto de promover la mas amplia capacitacion tanto de los
estudiantes como del cuerpo docente de la Escuela.

Convocar, coordinar y supervisar reuniones periddicas de los docentes de la Escuela para
analizar y consensuar proyectos y sugerencias referidas a las actividades académicas,
estimulando el trabajo interdisciplinario y en equipo, como asi también, el intercambio de
ideas y experiencias.

Convocar y presidir reuniones periddicas con los responsables de todas las dependencias a su
cargo, garantizando la interrelacién entre las mismas.

Realizar pedidos de informe y supervisar las actividades desempefiadas por las dependencias
a su cargo.

Supervisar las actividades y funciones correspondientes a los Alumnos, Personal Docente y
Biblioteca.

Evaluar el desempefio del personal asignado a la dependencia.

Disefiar y supervisar el sistema de registro de alumnos y docentes.

Organizar la conformacién de las mesas de examen.

Organizar y mantener actualizado un registro de los Curriculum Vitae de los docentes
instrumentando la cobertura de cargos docentes conforme a la normativa legal vigente en la
materia.

Organizar los horarios de las distintas actividades académicas.

Difundir la informacion de las actividades académicas que regula esta Secretaria.

realizados por convenio con otras instituciones y demas asignaturas que correspondan al
legajo de los aspirantes.

Instruir los expedientes disciplinarios por faltas académicas graves o muy graves.

Planificar y organizar los actos académicos de la Escuela

Promover la participacién de los docentes en actividades de investigacidon, generando espacios
de producciéon de conocimientos, en tematicas que conciernen a la seguridad y a las
problematicas sociales relacionadas con la misma.

GRADO: Capitan - Teniente 1°
CARGO: Secretario Administrativo de Escuela Categoria “B”
FUNCIONES:

1.

2.

8.
9.

Planificar las acciones de apoyo administrativo necesarias para la ejecucion de las lineas de
trabajo planificadas por la Direccién de la Escuela.

Administrar los recursos econdémicos, materiales y financieros asignados conforme a las
disposiciones legales vigentes y los procedimientos establecidos por las autoridades de la
Institucion y del Ministerio de Seguridad.

Realizar anualmente las previsiones de recursos presupuestarios, en el tiempo y forma
determinados por la superioridad, de acuerdo con las necesidades existentes y previstas.
Producir las tramitaciones administrativas correspondientes a la aplicaciéon de la normativa
disciplinaria vigente.

Colaborar con la Secretaria Académica con los recursos administrativos y logisticos necesarios
en el desarrollo de propuestas de formacién, investigacion, trabajos interdisciplinarios vy
capacitacion interna.

Efectuar el contralor directo de la guardia de prevencion, la radio estacién y comunicaciones.
Elaborar informes a pedido de la Direccién de la Escuela con las caracteristicas y frecuencia
que esta requiera.

Controlar la asistencia de la totalidad del personal de la Institucién.

Designar al personal para la cobertura de las guardias y seguridad necesarias para el
adecuado funcionamiento de la Escuela.

SECRETARIA ACADEMICA

GRADO: Teniente 1°

CARGO: Responsable de Instructores en Escuela Categoria “B”
FUNCIONES:
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9.

10.
11.

Elevar al responsable de coordinacion docente las programaciones de las asignaturas
correspondientes.

Proponer las secuencias de los contenidos de las materias que se dictan.

Realizar propuestas de evaluacion de la evolucidén y aprendizaje de los alumnos.

Impartir la ensefanza de su espacio curricular acorde a los objetivos de la carrera.

Desarrollar las competencias profesionales policiales en los aspirantes, a través de las
actividades de ensefianza.

Generar las condiciones de aprendizaje propicias para los aspirantes, ofreciendo recursos de
alta potencialidad explicativa y expresiva que favorezcan la reflexion critica del aspirante asi
como la del docente.

Evaluar el rendimiento de los aspirantes teniendo en consideracion los objetivos de la
formacién y los desempefos profesionales futuros, estableciendo los mecanismos de ajuste
gue considere necesarios.

Formular propuestas que contribuyan a un mejor desarrollo de la actividad académica en
general.

Colaborar con el gabinete psico-socio-pedagdgico y el jefe de Tutores en la atencidén vy
seguimiento personalizado de los aspirantes.

Organizar y mantener actualizado los libros de temas de desarrollo aulico.

Producir informes de evaluacion regular y/o extraordinaria de los aspirantes para conocimiento
y consideracion de la Secretaria Académica de la Escuela.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Jefe de Tutores en Escuela Categoria “B”
FUNCIONES:

1.
2.
3.
4

5.
6.

Supervisar la formacion integral de los futuros policias de la Provincia de Buenos Aires,
conforme al marco ético juridico de los derechos humanos.

Desarrollar el plan de accién tutorial en articulacién con el gabinete psico-socio-pedagdgico.
Planificar y organizar las actividades a desarrollar por el equipo de tutores.

Realizar talleres de trabajo con el equipo de tutores con el objeto de organizar el programa de
actividades dentro de la Escuela.

Promover la capacitacion permanente de los tutores recuperando sus inquietudes y demandas.
Elaborar informes periddicos referidos a la implementacién y funcionamiento de las tutorias.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Responsable Alumnos Escuela Categoria “B”
FUNCIONES:

1.

2.
3.

Organizar, coordinar y llevar el control administrativo del sistema de ingreso a la Formacién
Policial.

Controlar la asistencia de los aspirantes.

Organizar y mantener actualizados los legajos de los aspirantes en los que constan las
calificaciones correspondientes a los espacios curriculares (asignaturas, talleres, seminarios,
entre otros) de la propia Escuela y toda otra documentacion permanente.

Controlar y mantener actualizados el archivo de actas volantes de examenes, el libro de actas
de examenes finales y el libro matriz.

Organizar, coordinar y llevar el control administrativo del sistema de pasantias en las
dependencias policiales.

Llevar el control y archivo de los informes generados por los pasantes y los responsables de
las dependencias policiales.

Disefiar, implementar y sistematizar acciones de seguimiento que den cuenta del desempefio
profesional de los egresados del Instituto.

Realizar, con la periodicidad que determine la superioridad, informes generales y/o
particulares respecto del sistema de ingreso, de pasantias y de seguimiento.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Coordinador de Gabinete Psico-socio-pedagdgico
FUNCIONES:

1.

2.
3.

Planificar las actividades del equipo de profesionales que conforman el gabinete
Psicopedagdgico de la Escuela.

Realizar la evaluacién diagndstica de los aspirantes a la formacion inicial.

Prestar apoyo psicoldgico a los aspirantes que lo requieran y/o a aquellos derivados por los
tutores o docentes de la Escuela.

Expedirse con criterio profesional en los casos que se le soliciten vinculados a la exclusion de
alumnos.

Atender situaciones emergentes y realizar las derivaciones correspondientes.

Producir informes de evaluacién de los aspirantes con recomendacién expresa de continuidad
y/o exclusion de los mismos.
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GRADO: Teniente 1° - Sargento
CARGO: Instructor
FUNCIONES:

1.

nAWN

o

7.

Elevar al Jefe de Instructores, con la periodicidad que este determine, la planificacion de las
asignaturas correspondientes.

Proponer la secuencia de los contenidos de las materias que se dictan.

Informar al Jefe de Instructores acerca de la evaluacion del aprendizaje de los alumnos.
Impartir la ensefianza de su espacio curricular acorde a los objetivos de la carrera.

Desarrollar las competencias profesionales policiales de los aspirantes a través de las
actividades de ensefanza.

Evaluar el rendimiento de los aspirantes teniendo en consideracion los objetivos de la
formacién y los desempefios profesionales futuros, estableciendo los mecanismos de ajuste y
acciones correctivas que considere necesarios.

Organizar y mantener actualizados los Libros respectivos.

GRADO: Teniente 1° - Teniente
CARGO: Profesor en Ciencias de la Educacion/Pedagogo
FUNCIONES:

1.

2.

Elaborar programas y proyectos pedagogicos y de investigacion, tendientes a la mejora de la
calidad educativa.

Elaborar con el Coordinador de Docentes y Responsable de instructores las distintas
propuestas curriculares y actividades académicas a desarrollar.

Organizar y coordinar actividades académicas con docentes instructores y tutores de la
Institucidn y/o invitados especiales.

Gestionar y asegurar la produccion de los materiales requeridos para las diversas actividades
académicas.

Realizar la capacitacion docente periddica necesaria para docentes instructores y tutores, en
coordinacién con la Direccidon de Formacion Basica.

Promover la produccién y transferencia de nuevos conocimientos emergentes de la practica
docente, tendientes a consolidar la especialidad de la educacion policial.

GRADO: Teniente
CARGO: Bibliotecario
FUNCIONES:

1.

uihwnN

No

11.
12.

13.

Mantener actualizados los materiales e instrumentos correspondientes para garantizar el
acceso permanente a la informacion.

Promover la actualizacién permanente del material bibliografico existente.

Organizar y realizar el fichado del material bibliografico.

Organizar y mantener actualizado un registro de los préstamos del material de la Biblioteca.
Organizar y mantener actualizado un archivo de los programas y del material utilizado en las
distintas asignaturas en articulacion con el Responsable de Coordinacion Docente.

Favorecer la consulta continua del material por parte de todos los miembros de la Escuela.
Promover e implementar intercambios de publicaciones con otras Instituciones y demas
entidades vinculadas a la tematica abordada.

Coordinar el cronograma de actividades vinculadas a la utilizacién de los medios audiovisuales
y demas equipos tecnoldgicos que cumplan la funciéon de apoyo a las actividades académicas
desarrolladas por la Escuela.

Elaborar informes respecto del funcionamiento y las necesidades propias de la dependencia.

. Garantizar el cuidado, el buen uso, mantenimiento y reparacion de los materiales y equipos a

su cargo.
Garantizar el acceso a programas informaticos vinculados con la actividad profesional policial.
Garantizar el funcionamiento de las dependencias a su cargo para asegurar la prestacién del
servicio a lo largo de la jornada extendida.

Administrar la produccion y distribucion del material impreso destinado a los alumnos.

CORDINADOR DE GABINETE PSICOPEDAGOGICO
GRADO: Teniente — Subteniente

CARGO: Psicologo

FUNCIONES:

1.

2.

Realizar la evaluacion psico-diagndstica de los aspirantes a ingresar a las Policias de la
Provincia de Buenos Aires que fueran incorporados a la Escuela de formacién basica.

Prestar apoyo psicolégico a los aspirantes que lo requieran y/o a aquellos derivados por los
tutores o docentes de la Escuela.

Expedirse con criterio profesional en los casos que se le soliciten vinculados a la exclusién de
alumnos.
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4. Atender situaciones emergentes y realizar las derivaciones correspondientes.
5. Producir informes de evaluacién de los aspirantes con recomendacién expresa de continuidad
y/o exclusién de los mismos

GRADO: Teniente — Subteniente
CARGO: Trabajador Social
FUNCIONES:
1. Realizar el seguimiento socioambiental de los aspirantes a ingresar a las Policias de la
Provincia de Buenos Aires que fueran incorporados a la Escuela de formacién basica.
2. Prestar apoyo ante las problematicas sociales y familiares de los aspirantes tanto por
requerimiento espontaneo como aquellos derivados por los tutores y/o docentes de la Escuela.
3. Asistir a los tutores y docentes en actividades grupales de integraciéon y resolucion de
conflictos interpersonales.
4. Expedirse con criterio profesional en los casos que se le soliciten vinculados a la exclusién de
alumnos.
5. Atender situaciones emergentes y realizar las derivaciones correspondientes.
6. Producir informes de evaluacion de los aspirantes con recomendacion expresa de continuidad
y/o exclusion de los mismos.
7. Participar en actividades abiertas con la comunidad de referencia que fueran organizadas y
planificadas por la Escuela.

GRADO: Teniente - Subteniente
CARGO: Psicopedagogo
FUNCIONES:
1. Realizar la evaluacién psico-pedagdgica diagndstica de los aspirantes a ingresar a las Policias
de la Provincia de Buenos Aires que fueran incorporados a la Escuela de formacién basica.
2. Prestar apoyo psicopedagdgico a los aspirantes que lo requieran y/o a aquellos derivados por
los tutores o docentes de la Escuela, en referencia a dificultades de aprendizaje.
3. Expedirse con criterio profesional en los casos que se le soliciten vinculados a la exclusion de
alumnos.
4. Atender situaciones emergentes y realizar las derivaciones correspondientes.

TUTOR ESCUELA CATEGORIA “B”
GRADO: Teniente 1° - Teniente
CARGO: Jefe de Tutoria Escuela Categoria “B”
FUNCIONES:
1. Desarrollar el plan de accion tutorial en articulacién con el gabinete psico-socio-pedagdgico, en
la tutoria a cargo.
2. Coordinar las actividades llevadas a cabo por el equipo de tutores.
3. Aplicar las pautas disciplinarias establecidas en las normas de convivencia y reglamento
disciplinario a los aspirantes de la tutoria a su cargo, en acuerdo con el equipo de tutores.
4. Realizar talleres de trabajo con el equipo de tutores con el fin de organizar el programa de
actividades dentro de la Escuela.
5. Participar de la capacitacién permanente de los tutores.
6. Elaborar informes periddicos referidos a la implementacién y funcionamiento de la tutoria.

TUTORIA ESCUELA CATEGORIA “B”
GRADO: Teniente - Sargento

CARGO: Tutor

FUNCIONES:

1. Favorecer la integracién y contener al estudiante durante el periodo de ambientacién Basica
en la formacion.

2. Propiciar un clima de respeto mutuo, comunicacién, cooperacidn para el logro de habitos de
convivencia, esfuerzo y aprendizaje.

3. Coordinar las diferentes actividades que realiza el estudiante durante su permanencia en la
Escuela.

4. Apoyar a los estudiantes en metodologias y técnicas de estudios para el mejoramiento de sus
resultados académicos, en articulacion con el cuerpo de profesores y el equipo psico-socio-
pedagdgico.

5. Orientar y ayudar al estudiante en sus problemas personales vinculados con la formacion
policial para que alcancen el mayor grado de madurez personal y de integracién social.

6. Impulsar y estimular la vocacion profesional de los alumnos en el marco del respeto por los
derechos individuales y colectivos.

7. Consultar al Gabinete Psico-socio-pedagdgico acerca de las derivaciones, y comprometerse
con el seguimiento de los casos.
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10.

Propender a la formacidon de las competencias institucionales referidas a la apropiacién de
normas y codigos de conducta, en relaciones interpersonales, en una organizacion jerarquica.
Establecer el seguimiento de los problemas de salud de los aspirantes, coordinando acciones
con el Area de Sanidad, informando las novedades al equipo de tutoria.

Organizar y mantener actualizado el cuaderno de novedades de la Tutoria y los informes
periddicos requeridos por la Secretaria Académica.

PERSONAL DOCENTE

FUNCIONES:

1. Presentar la planificacion correspondiente a su espacio curricular segun lo estipulado en el
Disefio Curricular vigente.

2. Participar de las reuniones de coordinacién docente convocadas por el Responsable Académico
de la Institucion en la que se desempefie.

3. Desarrollar los contenidos programaticos correspondientes a su materia de acuerdo a los
disefios curriculares vigentes.

4. Realizar el seguimiento de los procesos de aprendizaje de los alumnos, mediante la

instrumentacion didactica de los dispositivos de evaluacion en tiempo y forma
correspondiente.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
GRADO: Teniente 10
CARGO: Responsable Gestion Administrativa Escuela Categoria “B”

FUNCIONES:

1. Gestionar la asignacién de los recursos humanos, materiales, econémicos y financieros
conforme a las disposiciones legales vigentes y los procedimientos establecidos por las
autoridades de la institucion y del Ministerio de Seguridad.

2. Coordinar, juntamente con las dependencias a su cargo, las acciones a implementar para el
logro de los objetivos planteados.

3. Organizar y mantener actualizados los libros y registros de los inventarios y cuentas
correspondientes.

4. Organizar el funcionamiento de dependencia estableciendo las previsiones correspondientes a
la asignaciéon de suministros e insumos.

5. Informar, mensualmente y/o con la periodicidad que determinen las autoridades pertinentes,

acerca del estado financiero de la Escuela.

GRADO: Teniente 1° - Teniente
CARGO: Oficial de Servicio

FUNCIONES:

1. Controlar el servicio de guardia.

2. Supervisar el normal funcionamiento de las actividades programadas en la escuela e informar
situaciones anémalas.

3. Controlar la efectiva cobertura todos los puestos de guardia existentes.

4. Controlar que en la guardia se registren las entradas y salidas del personal del edificio o
predio.

5. Controlar que se lleven los libros de guardia y los que ademas se implementen en el tiempo y
forma que se determine.

6. Comunicar a su superior directo el ingreso y egreso al establecimiento del personal,

autoridades y/o invitados.

GRADO: Teniente
CARGO: Responsable Logistica Escuela Categoria “B”

FUNCIONES:

1. Planificar e implementar todas aquellas actividades concernientes al mantenimiento de la
edificacion y aquellas obras que impliquen la modernizacién, adecuacién y mejor
aprovechamiento de las instalaciones de la Escuela.

2. Evaluar las necesidades de adecuacion, construccidon y mantenimiento de la infraestructura de
la Escuela, realizando las solicitudes correspondientes y planificando las acciones respectivas,
coordinando acciones con las areas con competencia e injerencia en la materia.

3. Generar las condiciones necesarias para la conservacion y cuidado del patrimonio a su cargo
asegurando el buen uso y funcionamiento del mismo.

4. Ejercer el contralor y administracion del arsenal de la Escuela, atendiendo a sus necesidades y
mantenimiento.

5. Ejercer el contralor y administracion de los depdsitos de prendas y equipos, viveres y

combustible y panol de herramientas que se encuentren en la Escuela.

GRADO: Teniente - Sargento
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CARGO: Técnico Informatico
FUNCION:
1. Tendra a su cargo la realizacién de actividades vinculadas con el soporte informatico, su carga
y mantenimiento, segun lo requerido por Subsecretaria de Formacién y Capacitacion, y
coordinando acciones con la Direccidon de Informatica de la Subsecretaria Administrativa.

GESTION ADMINISTRATIVA
GRADO: Teniente - Oficial
CARGO: Empleado Administrativo
FUNCIONES:
1. Organizar y mantener actualizada la informaciéon administrativa de la Escuela.
2. Garantizar el correcto archivo administrativo de la escuela.
3. Realizar, en el tiempo y forma que determine la superioridad, las tareas y acciones vinculadas
con el apoyo administrativo, en funcion de las necesidades propias de la dependencia.
4. Organizar y mantener actualizado el registro de la documentacidn en los libros pertinentes.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Ayudante de Guardia
FUNCIONES:
1. Comunicar todas las novedades al Oficial de Servicio.
2. Registrar el ingreso y egreso de toda persona al establecimiento.
3. Confeccionar los libros de guardia y todo otro registro que se establezca, en tiempo y forma.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Radiooperador
FUNCIONES:
1. Realizar todas las comunicaciones radiales del establecimiento.
2. Usar eficaz y eficientemente toda la aparatologia de comunicacion a su cargo.
3. Mantener la aparatologia de comunicacién a su cargo en buen estado de utilizacién.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Chofer
FUNCIONES:
1. Trasladar a las autoridades que le fueron asignadas y a quien o quienes determine la misma,
en funcién de las necesidades propias de la dependencia.
2. Conocer y subsanar, por donde corresponda, los inconvenientes que en los mdviles bajo su
responsabilidad impidan su normal utilizacidn.
3. Mantener las unidades moviles a su cargo en 6ptimas condiciones de conservacion y limpieza.
4. Informarse con la debida antelacion acerca de los recorridos a efectuar, y los lugares de
destino de las autoridades y/o personal que traslade.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Personal de Seguridad
FUNCION:
1. Ejecutar las érdenes de servicio dispuestas por la Superioridad.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Cocinero
FUNCIONES:

1. Elaborar la comida ofrecida a los alumnos y al personal de la institucidon, garantizando Ia
calidad de la misma, conforme a los requerimientos nutricionales y normas de higiene
establecidas.

2. Organizar el trabajo de preparacién de alimentos de modo de garantizar el cumplimiento de
horarios y turnos de las comidas necesarias para la atencion de la totalidad del servicio.

3. Coordinar acciones con el empleado de racionamiento y el ayudante de cocina y comedor.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Empleado de Racionamiento

FUNCIONES:
1. Planificar y organizar el racionamiento diario de autoridades, personal, alumnos, cursantes e
invitados.

2. Controlar el normal desenvolvimiento de la actividad de racionamiento en el comedor.
3. Asegurar que se cumplan las condiciones indispensables de higiene y conservacién de los
alimentos.

GRADO: Sargento - Oficial
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CARGO: Ayudante de Cocina y Comedor
FUNCIONES:
1. Realizar la atencién del comedor de alumnos durante los horarios de desayuno, almuerzo,
merienda y cena.
2. Realizar la atencién de los integrantes del equipo directivo durante los horarios de desayuno,
almuerzo, merienda y cena.
3. Asistir al cocinero en las tareas propias de elaboracién de las comidas.
4. Realizar la limpieza de los utensilios y enseres como la cocina y el comedor, garantizando las
optimas condiciones de higiene y salubridad del lugar.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Mantenimiento
FUNCIONES:
1. Realizar diariamente la limpieza de la Escuela de Formacion Basica.
2. Efectuar el mantenimiento general de la mecénica de los moviles oficiales.
3. Efectuar el mantenimiento de todas las instalaciones eléctricas, como asi también, de las
maquinas y/o vehiculos asignados a la dependencia.
Realizar el mantenimiento general de las instalaciones de gas y agua del establecimiento,
como asi también, del funcionamiento de los aparatos por medio de los cuales se usan.
Realizar el mantenimiento general de la carpinteria del establecimiento.
Realizar el mantenimiento general de la infraestructura edilicia de la Escuela.
Realizar el mantenimiento de la pintura de todo el establecimiento.
Realizar el mantenimiento de todo el jardin y parque de la Escuela.

»

XN

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Armero

FUNCIONES:
1. Realizar el mantenimiento y limpieza de las armas del establecimiento y de los integrantes del
mismo.

2. Controlar la provision de las armas y municiones destinadas a la tarea de instruccion.
ESCUELA CATEGORIA “C”

GRADO: Capitan
CARGO: Director Escuela Categoria “C”
FUNCIONES:

1. Garantizar la formacion integral de los futuros policias de la Provincia de Buenos Aires,
conforme al marco ético juridico de los derechos humanos.

2. Administrar la Escuela a su cargo, conforme a los lineamientos determinados por la
Subsecretaria de Formacién y Capacitacion.

3. Coordinar, orientar, supervisar y evaluar el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional,
coordinando acciones con los distintos actores educativos involucrados.

4. Implementar las propuestas de formacién que establezca la Subsecretaria de Formacion y
Capacitacién.

5. Planificar las actividades académicas y los informes diagndsticos y prondsticos en los
diferentes ciclos lectivos.

6. Fomentar instancias de comunicacién e intercambio intra institucional, tendientes a una
construccion compartida del proyecto de formacién de los futuros policias de la provincia de
Buenos Aires.

7. Organizar y coordinar, juntamente con la Secretaria Administrativa, la previsiéon vy
administracion de los recursos necesarios para el normal funcionamiento de la Institucion.

8. Proponer a la Subsecretaria de Formacién y Capacitacion la cobertura de los cargos de
profesores interinos y suplentes, mediante mecanismos de seleccién interna y hasta tanto se
substancien en tiempo prudencial los mecanismos de Concurso de cobertura de cargos
docentes.

9. Proponer a la Subsecretaria de Formacion y Capacitacion, la designacion de los empleados no
docentes de la institucion.

10. Supervisar las acciones académicas y solicitar los informes de las actividades desempefadas
por las dependencias a su cargo.

11. Desarrollar programas de actualizacion, articulados con el Centro de Altos Estudios, para el
personal de la Planta Funcional docente y no docente avalados por la Direccion General de
Capacitaciéon y Formacion

12. Supervisar las actividades que se desarrollan en la Escuela.

13. Formular las propuestas de baja de los aspirantes.

14. Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto disponible de la Escuela.
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

Imponer las sanciones disciplinarias a los aspirantes de acuerdo con lo que establezca las
normas de convivencia y reglamento disciplinario establecido por la Subsecretaria de
Formacion y Capacitacién, con excepcion de las bajas la que se dispondran por intermedio de
la Direccion General de Capacitacién y Formacion.

Elaborar y elevar a la Subsecretaria de Formacién y Capacitacion informes semestrales vy
anuales de gestidon y de deteccidén de necesidades que permitan evaluar el estado de situacién
y prever acciones correctivas a futuro.

Formular las propuestas que estime necesarias para el desarrollo de las competencias propias
de la Escuela y elevarlas a la Subsecretaria de Formacion y Capacitacion.

Representar a la Escuela en todos los actos y eventos institucionales y establecer
articulaciones interinstitucionales tendientes a la integracion de la Institucion con la
comunidad.

Delegar, en caso de ausencia, sus funciones en el Subdirector.

Garantizar el efectivo cumplimiento de las normas de convivencia y reglamento disciplinario
por parte de todos los actores institucionales generando, en el ambito de su competencia,
espacios de participacion democraticos.

GRADO: Capitan - Teniente 1°
CARGO: Subdirector Escuela Categoria “C”
FUNCIONES:

1.

2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Gestionar y administrar con eficacia y eficiencia los recursos financieros y materiales para
garantizar el normal funcionamiento de la institucién educativa.

Fiscalizar el cumplimiento de las resoluciones, disposiciones, reglamentos y normativa vigente
de aplicacion.

Tomar conocimiento del despacho puesto a consideracién o disposicién del Director.

Organizar y supervisar las funciones y actividades del personal no docente de la institucion
educativa.

Desarrollar las tareas y funciones que el Director le delegue y reemplazarlo en el ejercicio de
sus funciones en caso de impedimento o fuerza mayor.

Promover medidas tendientes al mejoramiento de los servicios de apoyo a la gestidn
pedagdgica.

Llevar los registros administrativos y legajos de alumnos, personal docente, policial y de
apoyo a la gestion policial que se desempefa en la escuela.

Efectuar el contralor directo de la Guardia de Prevencién y Comunicaciones a cargo de
personal policial.

Proponer al Director la convocatoria de Consejo de Disciplina cuando correspondiera
integrarlo.

Dirigir las acciones referidas al cumplimiento de las normas de ceremonial vigentes para la
institucién, coordinando acciones con la Direccion General de Comunicacién Institucional y
Ceremonial.

Evaluar, con la periodicidad que determine la superioridad, al personal de la dependencia.
Organizar y mantener actualizados los libros relacionados con la administracién del personal:
traslados, licencias, permisos, horarios, informes mensuales y toda otra actividad
administrativa concerniente a los servicios de dicho personal, coordinando acciones con la
Direccidn de Personal -Regimenes Policiales-.

Coordinar, juntamente con los distintos actores involucrados, el conjunto de acciones
pedagdgicas de docentes instructores y tutores de modo de garantizar un alto nivel académico
en los estudios regulares.

Asistir técnicamente a la Direccion en lo referente al planeamiento, desarrollo, seguimiento y
evaluacion de las implementaciones curriculares.

Generar espacios institucionales de integracion para el andlisis y mejoramiento de las
estrategias pedagdgicas - didacticas y las practicas.

Garantizar la produccion de recursos didacticos especificos para la implementacién curricular y
generar las condiciones de accesibilidad a los estudiantes.

Convocar y presidir reuniones periddicas con los responsables de todas las areas vy
dependencias a su cargo garantizando la interrelacidon entre las mismas para el logro de los
objetivos encomendados.

Confeccionar los certificados analiticos de las materias cursadas en el Instituto, cursos
realizados por convenio con otras Instituciones y demas asignaturas que correspondan al
legajo de los aspirantes.

Instruir los expedientes disciplinarios por faltas académicas graves o muy graves.

Designar el personal para la cobertura de las guardias de seguridad necesarias para el
adecuado funcionamiento de la Escuela.

Controlar el registro de entrada y salida de expedientes y toda otra correspondencia, conforme
lo establecido en la Ley de Procedimientos Administrativos.
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GRADO: Teniente 1° - Teniente
CARGO: Jefe de Tutores

FUNCIONES:

1. Supervisar la formacion integral de los futuros policias de la provincia de Buenos Aires,
conforme al marco ético juridico de los derechos humanos.

2. Desarrollar el plan de accién tutorial en articulacién con el gabinete psico-socio-pedagdgico.

3. Planificar y organizar las actividades a desarrollar por el equipo de tutores.

4. Realizar talleres de trabajo con el equipo de tutores con el fin de organizar el programa de
actividades dentro de la Escuela.

5. Promover la capacitacion permanente de los tutores recuperando sus inquietudes y demandas.

6. Elaborar informes periddicos referidos a la implementacién y funcionamiento de las tutorias.

JEFATURA DE TUTORES
GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Tutor

FUNCIONES:

1. Favorecer la integracion y contener al estudiante durante el periodo de ambientacion inicial en
la formacion.

2. Propiciar un clima de respeto mutuo, comunicacién, cooperacién para el logro de habitos de
convivencia, esfuerzo y aprendizaje.

3. Coordinar, juntamente con los actores involucrados, las diferentes actividades que realizan los
estudiantes durante su permanencia en la Escuela.

4. Apoyar a los estudiantes en metodologias y técnicas de estudios para el mejoramiento de sus
resultados académicos, en articulacion con el cuerpo de profesores y el equipo psico-socio-
pedagdgico.

5. Orientar y ayudar al estudiante en sus problemas personales vinculados con la formacion
policial para que alcancen el mayor grado de madurez personal y de integracién social.

6. Impulsar y estimular la vocacion profesional de los alumnos en el marco del respeto por los
derechos individuales y colectivos.

7. Consultar al Gabinete Psico-socio-pedagdgico acerca de las derivaciones, y comprometerse
con el seguimiento de los casos.

8. Propender a la formacién de las competencias institucionales referidas a la apropiacion de

normas y codigos de conducta, en relaciones interpersonales, en una organizacion jerarquica.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Responsable Logistica

FUNCIONES:

1. Planificar y ejecutar todas las actividades concernientes al mantenimiento de la edificacién y
aquellas obras que impliquen la modernizacién, adecuacién y mejor aprovechamiento de las
instalaciones.

2. Evaluar las necesidades de adecuacion, construccidon y mantenimiento de la infraestructura de
la Escuela realizando las solicitudes correspondientes y programando las acciones respectivas
anualmente, coordinando acciones con las dependencias con injerencia e incumbencia en la
materia.

3. Generar las condiciones necesarias para la conservacion y cuidado del patrimonio a su cargo
asegurando el buen uso y funcionamiento del mismo.

4. Ejercer el contralor y administracion del arsenal de la Escuela, atendiendo a sus necesidades y
mantenimiento.

5. Ejercer el contralor y administracion de los depdsitos de prendas y equipos, viveres,

combustible y panol de herramientas que se encuentren en el area de la Escuela.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Oficial de Servicio

FUNCIONES:
1. Controlar el servicio de guardia.
2. Supervisar el normal funcionamiento de los servicios de la escuela e informar situaciones
andémalas.
3. Controlar la eficiente cobertura de todos los puestos de guardia existentes.
4. Controlar el registro de entradas y salidas del personal del edificio o predio.
5. Controlar que se lleven los libros de guardia y los que ademas se implementen en el tiempo y

forma que determine la superioridad.

GRADO: Teniente - Sargento
CARGO: Instructor
FUNCIONES:

1.

Elevar al Jefe de Instructores las programaciones de las asignaturas correspondientes.
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Proponer la secuencia de los contenidos de las materias que se dictan.

Informar al Jefe de Instructores la evaluacion y evolucion del aprendizaje de los alumnos.
Impartir la ensefianza de su espacio curricular acorde a los objetivos de la carrera.

Desarrollar las competencias profesionales policiales de los aspirantes a través de las
actividades de ensefianza.

Evaluar el rendimiento de los aspirantes teniendo en consideracion los objetivos de la
formacion y los desempefios profesionales futuros, estableciendo los mecanismos de ajuste
gue considere necesarios.

7. Organizar y mantener actualizados los Libros de temas de desarrollo aulico y de campo.

nAWLN

o

GRADO: Teniente - Subteniente
CARGO: Psicdlogo
FUNCIONES:
1. Realizar la evaluacion psico-diagndstica de los aspirantes a ingresar a las policias de la
Provincia de Buenos Aires incorporados a la escuela de formacion basica.
2. Prestar apoyo psicolégico a los aspirantes que lo requieran y/o a aquellos derivados por los
tutores o docentes de la Escuela.
3. Expedirse con criterio profesional en los casos que se le soliciten vinculados a la exclusion de
alumnos.
4. Atender situaciones emergentes y realizar las derivaciones correspondientes.
5. Producir informes de evaluacién de los aspirantes con recomendacién expresa de continuidad
y/o exclusion de los mismos

OFICIAL DE SERVICIO
GRADO: Teniente - Sargento
CARGO: Técnico Informatico
FUNCION:
1. Realizar las tareas y acciones vinculadas al soporte informatico, su carga y mantenimiento,
segun lo requerido por Subsecretaria de Formacién y Capacitacion, y coordinando acciones
con la Direccién de Informatica de la Subsecretaria Administrativa.

LOGISTICA
GRADO: Teniente - Oficial
CARGO: Empleado Administrativo
FUNCIONES:
1. Organizar y mantener actualizada la informaciéon administrativa de la Escuela.
2. Garantizar el eficaz y eficiente archivo administrativo de la Escuela.
3. Realizar, en el tiempo y forma que determine la superioridad, todas aquellas tareas de apoyo
administrativo que se requieran para el normal funcionamiento de la Escuela.
4. Organizar y mantener actualizado el registro de la documentacién en los libros pertinentes.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Radiooperador
FUNCIONES:
1. Realizar todas las comunicaciones radiales del establecimiento.
2. Usar eficaz y eficientemente toda la aparatologia de comunicacién a su cargo.
3. Mantener toda la aparatologia de comunicaciéon a su cargo en buen estado de conservacion y
utilizacion.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Chofer
FUNCIONES:
1. Trasladar a las autoridades que le fueron asignadas y a quien o quienes determine la misma,
en funcién de las necesidades propias de la dependencia.
2. Conocer y subsanar, por donde corresponda, los inconvenientes que en los méviles bajo su
responsabilidad impidan su normal utilizacidn.
3. Mantener las unidades méviles a su cargo en éptimas condiciones de conservacién y limpieza.
4. Informarse con la debida antelacién acerca de los recorridos a efectuar, y los lugares de
destino de las autoridades y/o personal que traslade.
GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Cocinero
FUNCIONES:
1. Elaborar la comida ofrecida a los alumnos y al personal de la institucién, asegurando la calidad
de la misma, conforme a los requerimientos nutricionales y normas de higiene establecidas.

-40-



Boletin Informativo N° 72

2. Planificar y organizar el trabajo de preparacion de alimentos de modo de garantizar el
cumplimiento de los horarios y turnos de las comidas necesarias para la atencion de la
totalidad del servicio.

3. Coordinar acciones con el ayudante de cocina y comedor.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Ayudante de Cocina y Comedor
FUNCIONES:
1. Realizar la atencién del comedor de alumnos durante los horarios de desayuno, almuerzo,
merienda y cena.
2. Realizar la atencién de los integrantes del equipo directivo durante los horarios de desayuno,
almuerzo, merienda y cena.
3. Asistir al cocinero en las tareas propias a la elaboracion de las comidas.
4. Realizar la limpieza de los utensilios y enseres como la cocina y el comedor, garantizando las
optimas condiciones de higiene y salubridad del lugar.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Personal de Seguridad
FUNCION:
1. Ejecutar las 6rdenes del oficial de servicio.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Mantenimiento y Maestranza

FUNCIONES:
1. Realizar la limpieza de la Escuela, asegurando éptimas condiciones de higiene y salubridad del
lugar.

2. Mantener en condiciones 6ptimas de funcionamiento las instalaciones eléctricas del edificio,
como asi también, de maquinas o vehiculos.

3. Realizar el mantenimiento general de las instalaciones de gas y agua del establecimiento,

como asi también, asegurar el correcto funcionamiento de los aparatos por medio de los

cuales se usan.

Realizar el mantenimiento de la carpinteria del establecimiento.

Realizar el mantenimiento de la infraestructura edilicia.

Realizar el mantenimiento de la pintura de todo el establecimiento.

ou ks

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Armero

FUNCIONES:
1. Realizar el mantenimiento y limpieza de las armas del establecimiento y de los integrantes del
mismo.

2. Controlar la provisién de las armas y municiones destinadas a la tarea de instruccion.

PERSONAL DOCENTE
FUNCIONES:
1. Presentar la planificaciéon correspondiente a su espacio curricular segin lo estipulado en el
Disefio Curricular vigente.
2. Participar de las reuniones de coordinacién docente convocadas por el Responsable Académico
de la Institucién.
3. Desarrollar los contenidos programaticos correspondientes a su materia de acuerdo a los
disefios curriculares vigentes.
4. Realizar el seguimiento de los procesos de aprendizaje de los alumnos, mediante la
instrumentacion didactica de los dispositivos de evaluacion en tiempo y forma
correspondiente.

ESCUELA CATEGORIA “D”

GRADO: Capitan
CARGO: Director Escuela Categoria “D”
FUNCIONES:
1. Garantizar la formacion integral de los futuros policias de la Provincia de Buenos Aires,
conforme al marco ético juridico de los derechos humanos.
2. Administrar la Escuela a su cargo, conforme a los lineamientos determinados por la
Subsecretaria de Formacion y Capacitacion.
3. Coordinar, orientar, supervisar y evaluar el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional, en
accioén coordinada con los distintos actores educativos.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Implementar las propuestas de formacién que establezca la Subsecretaria de Formacion vy
Capacitacion.

Planificar las actividades académicas y los informes diagndsticos y prondsticos en los
diferentes ciclos lectivos.

Fomentar instancias de comunicacidon e intercambio intra institucional, tendientes a una
construcciéon compartida del proyecto de formacion de los futuros policias.

Organizar, juntamente con la Secretaria Administrativa, la previsidon y administraciéon de los
recursos necesarios para el normal funcionamiento de la Institucion.

Proponer a la Subsecretaria de Formacion y Capacitaciéon la cobertura de los cargos de
profesores interinos y suplentes, mediante mecanismos de seleccion interna y hasta tanto se
substancien en tiempo prudencial los mecanismos de Concurso de cobertura de cargos
docentes.

Desarrollar programas de actualizacidn, articulados con el Centro de Altos Estudios, para el
personal de la Planta Funcional docente y no docente avalados por la Direccion General de
Capacitacion y Formacion

Supervisar las actividades que se desarrollan en la Escuela.

Formular las propuestas de baja de los aspirantes.

Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto disponible de la Escuela

Imponer las sanciones disciplinarias a los aspirantes de acuerdo con lo que establezca las
normas de convivencia y reglamento disciplinario establecido por la Subsecretaria de
Formacion y Capacitacién, con excepcion de las bajas la que se dispondran por intermedio de
la Direccion General de Capacitacion y Formacion.

Elaborar y elevar a la Subsecretaria de Formacion y Capacitacion informes semestrales y
anuales de gestidon y de deteccidén de necesidades que permitan evaluar el estado de situacién
y prever acciones correctivas a futuro.

Formular las propuestas que estime necesarias para el desarrollo de las competencias propias
de la Escuela y elevarlas a la Subsecretaria de Formacion y Capacitacion.

Representar a la Escuela en todos los actos y eventos institucionales y establecer
articulaciones interinstitucionales tendientes a la integracion de la Institucion con la
comunidad.

Delegar, en caso de ausencia, sus funciones en el Subdirector.

Garantizar el efectivo cumplimiento de las normas de convivencia y reglamento disciplinario
por parte de todos los actores institucionales generando, dentro del ambito de su
competencia, espacios de participacién democraticos.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Subdirector Escuela Categoria “D”
FUNCIONES:

1.

2.

10.

11.
12.

13.

Gestionar y administrar con eficiencia y eficacia los recursos financieros y materiales para
garantizar el normal funcionamiento de la institucion educativa.

Fiscalizar el cumplimiento de las resoluciones, disposiciones, reglamentos y toda normativa
legal vigente de aplicacién.

Tomar conocimiento del despacho puesto a consideracion o disposicion del Director.

Organizar y supervisar las funciones y actividades del personal no docente de la institucion
educativa.

Desarrollar las tareas y funciones que el Director le delegue y reemplazarlo en el ejercicio de
sus funciones en caso de impedimento o fuerza mayor.

Promover medidas tendientes al mejoramiento de los servicios de apoyo a la gestidn
pedagdgica.

Llevar los registros administrativos y legajos de alumnos, y todo el personal docente, policial y
de apoyo a la gestion policial que se desempena en la escuela.

Efectuar el contralor directo de la Guardia de Prevencién y Comunicaciones a cargo de
personal policial.

Proponer al Director la convocatoria de Consejo de Disciplina cuando correspondiera
integrarlo.

Dirigir las acciones referidas al cumplimiento de las normas de ceremonial vigentes para la
institucién, coordinando acciones con la Direccion General de Comunicacion Institucional y
Ceremonial.

Evaluar, con la periodicidad que determine la superioridad, al personal de la dependencia.
Organizar y mantener actualizados los libros relacionados con la administracién del personal:
traslados, licencias, permisos, horarios, informes mensuales y toda otra actividad
administrativa concerniente a los servicios de dicho personal, coordinando acciones con la
Direccién de Personal -Regimenes Policiales-.

Coordinar, juntamente con los distintos actores involucrados, el conjunto de acciones
pedagdgicas de docentes, instructores y tutores de modo de garantizar un alto nivel
académico en los estudios regulares.
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Asistir técnicamente a la Direccién en lo referente al planeamiento, desarrollo, seguimiento y
evaluacién de las implementaciones curriculares.

Generar espacios institucionales de integracion para el andlisis y mejoramiento de las
estrategias pedagdgicas - didacticas y las practicas.

Garantizar la produccion de recursos didacticos especificos para la implementacidn curricular y
generar las condiciones de accesibilidad a los estudiantes.

Convocar y presidir reuniones periddicas con los responsables de todas las areas a su cargo.
Confeccionar los certificados analiticos de las materias cursadas en el Instituto, cursos
realizados por convenio con otras Instituciones y demas asignaturas que correspondan al
legajo de los aspirantes.

Instruir los expedientes disciplinarios por faltas académicas graves o muy graves.

Designar el personar para la cobertura de guardias y seguridad necesarias para el adecuado
funcionamiento de la escuela.

Controlar el registro de entrada y salida de expedientes y toda otra correspondencia y/o
documentacién, conforme a la Ley de Procedimientos Administrativos.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Oficial de Servicio
FUNCIONES:

1.
2.

3.
4.
5

Controlar el servicio de guardia.

Supervisar el normal funcionamiento de los servicios de la Escuela e informar situaciones
andémalas.

Controlar la eficaz y eficiente cobertura de todos los puestos de guardia existentes.

Asegurar el registro de la entrada y salida del personal del edificio o predio.

Controlar que se lleven los libros de guardia y los que ademas se implementen en el tiempo y
forma que determine la superioridad.

GRADO: Teniente - Sargento
CARGO: Instructor
FUNCIONES:

nhNE

o

7.

Elevar al director las programaciones de las asignaturas correspondientes.

Proponer la secuencia de los contenidos de las materias que se dictan.

Informar al Director la evaluacion y evolucion del aprendizaje de los alumnos.

Impartir la ensefianza de su espacio curricular acorde a los objetivos de la carrera.

Desarrollar las competencias profesionales policiales de los aspirantes a través de las
actividades de ensefianza.

Evaluar el rendimiento de los aspirantes teniendo en consideracion los objetivos de la
formacién y los desempefios profesionales futuros, estableciendo los mecanismos de ajuste
que considere necesarios.

Organizar y mantener actualizados los Libros de temas.

GRADO: Teniente
CARGO: Jefe de Tutores

FUNCIONES:
1. Desarrollar el plan de accién tutorial en articulacién con el gabinete psico-socio-pedagdgico.
2. Planificar y organizar las actividades llevadas a cabo por el equipo de tutores.
3. Realizar talleres de trabajo con el equipo de tutores con el fin de organizar el programa de

4,
5.

actividades dentro de la Escuela.

Promover la capacitacion permanente de los tutores recuperando sus inquietudes y demandas.
Elaborar informes periddicos referidos a la implementacion y funcionamiento de la
dependencia.

JEFATURA DE TUTORES
GRADO: Teniente - Oficial
CARGO: Tutor
FUNCIONES:

1.

2.

Favorecer la integracion y contener al estudiante durante el periodo de ambientacion inicial en
la formacidn.

Propender a la formacion de las competencias institucionales referidas a la apropiacion de
normas y codigos de conducta, en relaciones interpersonales, en una organizacion jerarquica.
Propiciar un clima de respeto mutuo, comunicacion, cooperacion para el logro de habitos de
convivencia, esfuerzo y aprendizaje.

Coordinar, juntamente con los distintos actores involucrados, las diferentes actividades que
realiza el estudiante durante su permanencia en la Escuela.
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5. Apoyar a los estudiantes en metodologias y técnicas de estudios para el mejoramiento de sus
resultados académicos, en articulacion con el cuerpo de profesores y el equipo psico-socio-
pedagdgico.

6. Orientar y ayudar al estudiante en sus problemas personales vinculados con la formacion
policial para que alcancen el mayor grado de madurez personal y de integracion social.

7. Impulsar y estimular la vocacidn profesional de los alumnos en el marco del respeto por los
derechos individuales y colectivos.

8. Consultar al Gabinete Psico-socio-pedagdgico acerca de las derivaciones, y comprometerse
con el seguimiento de los casos.

9. Establecer el seguimiento de los problemas de salud de los aspirantes, coordinando acciones
con el Area Sanidad e informando las novedades al Jefe de Tutores.

10. Organizar y mantener actualizado el cuaderno de novedades de la Tutoria y los informes
periddicos requeridos por la Secretaria Académica.

GRADO: Teniente
CARGO: Jefe de Logistica
FUNCIONES:

1. Planificar y ejecutar las tareas y acciones vinculadas al mantenimiento de la infraestructura
edilicia y aquellas obras que impliquen la modernizacion, adecuaciéon y mejor aprovechamiento
de las instalaciones.

2. Evaluar las necesidades de adecuacidn, construccion y mantenimiento de la infraestructura de
la Escuela realizando las solicitudes correspondientes y programando las acciones respectivas
anualmente, coordinando acciones con las dependencias con competencia e injerencia en la
materia.

3. Generar las condiciones necesarias para la conservacion y cuidado del patrimonio a su cargo
asegurando el buen uso y funcionamiento del mismo.

4. Ejercer el contralor y administracion del arsenal de la Escuela, atendiendo a sus necesidades y
mantenimiento.

5. Ejercer el contralor y administracién de los depdsitos de prendas y equipos, viveres y
combustible y pafiol de herramientas que se encuentren en el area de la Escuela.

LOGISTICA

GRADO: Teniente

CARGO: Empleado Administrativo

FUNCIONES:
1. Organizar y mantener actualizado un archivo con la informacion administrativa de la Escuela.
2. Realizar, en el tiempo y forma que determine la superioridad, las acciones y tareas de apoyo

administrativo que se requieran para el normal funcionamiento de la Escuela.

3. Organizar y mantener actualizado el registro de la documentacion en los libros pertinentes.

GRADO: Teniente - Oficial
CARGO: Técnico Informatico
FUNCION:
1. Realizar las acciones y tareas vinculadas al soporte informatico, su carga y mantenimiento,
segun lo requerido por Subsecretaria de Formacién y Capacitacion, y coordinando acciones
con la Direccién de Informatica de la Subsecretaria Administrativa.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Radiooperador
FUNCIONES:
1. Realizar todas las comunicaciones radiales del establecimiento.
2. Usar eficaz y eficientemente toda la aparatologia de comunicacion a su cargo.
3. Mantener toda la aparatologia de comunicacién a su cargo en buen estado de uso y
conservacion.

GRADO: Oficial
CARGO: Personal de Seguridad
FUNCION:
1. Ejecutar las érdenes del oficial de servicio.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Chofer
FUNCIONES:
1. Trasladar a las autoridades que le fueron asignadas y a quien o quienes determine la misma,
en funcién de las necesidades propias de la dependencia.
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Conocer y subsanar, por donde corresponda, los inconvenientes que en los moviles bajo su
responsabilidad impidan su normal utilizacién.

Mantener las unidades méviles a su cargo en éptimas condiciones de conservacién y limpieza.
Informarse con la debida antelacion acerca de los recorridos a efectuar, y los lugares de
destino de las autoridades y/o personal que traslade.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Mantenimiento
FUNCIONES:

1.

2.

NoU A

©

Realizar la limpieza de la Escuela, asegurando 6ptimas condiciones de higiene y salubridad del
lugar.

Mantener en condiciones 6ptimas de funcionamiento las instalaciones eléctricas del edificio,
como asi también, de maquinas o vehiculos oficiales.

Realizar el mantenimiento general de las instalaciones de gas y agua del establecimiento,
como asi también, asegurar el correcto funcionamiento de los aparatos por medio de los
cuales se usan.

Realizar el mantenimiento de la carpinteria del establecimiento.

Realizar el mantenimiento de la infraestructura edilicia.

Realizar el mantenimiento de la pintura de todo el establecimiento.

Realizar el mantenimiento del jardin y parque de la Escuela.

Realizar la atencion de los alumnos y equipo directivo sirviendo la comida durante los horarios
de desayuno, almuerzo, merienda y cena.

Realizar el mantenimiento y limpieza de las armas del establecimiento y de los integrantes del
mismo.

PERSONAL DOCENTE
FUNCIONES:

1.

2.

Presentar la planificaciéon correspondiente a su espacio curricular segun lo estipulado en el
Disefio Curricular vigente.

Participar de las reuniones de coordinacion docente convocadas por el Responsable Académico
de la Institucion en la que se desempefie.

Desarrollar los contenidos programaticos correspondientes a su materia de acuerdo a los
disefios curriculares vigentes.

Realizar el seguimiento de los procesos de aprendizaje de los alumnos, mediante la
instrumentacion didactica de los dispositivos de evaluacion en tiempo y forma
correspondiente.

ANEXO 3

; NOMENCLADOR DE FUNCIONES
DIRECCION GENERAL DE INGRESO Y ENTRENAMIENTO PERMANENTE

SUBSECRETARIA DE FORMACION Y CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE INGRESO Y ENTRENAMIENTO PERMANENTE
GRADO: Comisionado

CARGO: Coordinador de Control y Seguimiento de Ingreso

FUNCIONES:

1.

2.

Establecer relaciones con el area de Incorporacién de las distintas Subsecretarias que
incorporen postulantes a las Escuelas y Sedes descentralizadas de Formacion Inicial.

Organizar las ndminas de postulantes y supervisar la incorporacién de los postulantes a las
distintas Escuelas de Formacidn Inicial.

Proceder diariamente al seguimiento de los alumnos incorporados y ante distintas situaciones
que se presenten en materia de recursos humanos, comunicarselas a la Direcciéon de Personal
—-Regimenes Policiales-, como asi también tramitar por intermedio de este estamento los
expedientes de desistimiento, exclusiéon y tramité de baja de los educandos.

Mantener comunicacion con los directivos de los Establecimientos educativos, siendo enlace
con la Direccién de Personal —Regimenes Policiales—, para concretar el nombramiento de los
educandos como aspirantes, y a la finalizaciéon de cada curso gestionar el nombramiento en
calidad de Oficiales de Policia.

Oficiar expediente a la Direccidn de Asignacion de Personal Policial y Logistica, para que se le
adjudiquen destino laboral a los egresados de los establecimientos de formacién inicial.
Coordinar las actividades relacionadas con el Reclutamiento, evaluacion y seleccion para
incorporacion de aspirantes a la Policia Buenos Aires 2.

Articular con las diferentes areas de la Subsecretaria que participan de la capacitacién de la
Policia Buenos Aires 2.
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Tramitar todos los expedientes que resulten de la actividad ingreso a la formacion basica
policial.

Seleccionar y evaluar al personal policial que anhela ingresar a los cursos que organizan las
diferentes especialidades dentro de la institucion.

COORDINACION DE CENTROS DE ENTRENAMIENTO
GRADO: Comisionado

CARGO: Coordinador de Centros de Entrenamiento
FUNCIONES:

1.

Coordinar las actividades a desarrollar por los Supervisores Zonales de Centros de
Entrenamiento, acorde a las directivas impartidas por la Direccion General de Ingreso y
Entrenamiento Permanente.

Coordinar la implementacion en los Centros de Entrenamiento del programa permanente de
formacién de instructores en las areas especificas de la practica profesional policial, segun lo
dispuesto por la Direccién General de Ingreso y Entrenamiento Permanente.

Coordinar la implementacién de programas de evaluacién de rendimiento y actualizacién
tendientes a optimizar los criterios de profesionalizacion de los cuadros policiales, establecidos
por la Direccién General de Ingreso y Entrenamiento Permanente.

Distribuir el patrimonio logistico asignado a los Centros de Entrenamiento, por la Direccion de
Centros de Entrenamiento, con su correspondiente registro.

Recepcionar las demandas de los elementos necesarios para el desarrollo de las practicas en
los Centros de Entrenamiento y elevarlas a la Direccion de Centros de Entrenamiento.

Recabar informes de los Centros de Entrenamiento respecto a las actividades de capacitacién
y analisis de rendimiento de los recursos humanos policiales en el marco de las actividades de
actualizaciéon en materia de capacitacién implementadas, por intermedio de los Supervisores,
para su elevacién a la Direccidon General de Ingreso y Entrenamiento Permanente.

Recabar la informacion suministrada por los Centros de Entrenamiento relacionada con las
condiciones psicofisicas del personal de las Policias de la Provincia de Buenos Aires, por
intermedio de los Supervisores, para su elevacion a la Direccion de Entrenamiento.

Coordinar los cursos de Formacion de Instructores de Tiro Policial, Operaciones Policiales,
Defensa Policial y Conduccion y Mantenimiento de Vehiculos Policiales.

Producir los informes que le sean requeridos por la Direccion General de Ingreso y
Entrenamiento Permanente.

GRADO: Inspector
CARGO: Supervisor Zonal de Centros de Entrenamiento (IV Zonas)

FUNCIONES:

1. Supervisar el funcionamiento integral de los Centros de Entrenamiento de la regién de su
incumbencia, de conformidad con las directivas impartidas por la Coordinacion de Centros de
Entrenamiento.

2. Supervisar la implementacién de los programas de actualizacién y entrenamiento para
personal en servicio en las diferentes areas de especializacion, de conformidad con los criterios
impartidos por la Coordinacion de Centros de Entrenamiento.

3. Articular junto al Jefe del Centro de Entrenamiento, con las Jefaturas de Distrito, Comunales y
Departamentales, las convocatorias de los Oficiales a los cursos de entrenamiento y
seguimiento de los mismos.

4, Recabar la informaciéon suministrada por los Centros de Entrenamiento relacionada con las
condiciones psicofisicas del personal de las Policias de la Provincia de Buenos Aires para su
elevacioén a la Coordinacién de Centros de Entrenamiento.

5. Supervisar la implementacion en los Centros de Entrenamiento del programa permanente de
formacion de instructores en las areas especificas de la practica profesional policial.

6. Supervisar los cursos de Formacién de Instructores de Tiro Policial, Operaciones Policiales,
Defensa Policial y Conduccion y Mantenimiento de Vehiculos Policiales.

7. Controlar el estado y registro de los elementos logisticos asignados a cada Centro de
Entrenamiento.

8. Producir los informes que le sean requeridos por la Coordinacion de Centros de Entrenamiento.

GRADO: Capitan
CARGO: Jefe de Centro de Entrenamiento
FUNCIONES:

1.

Instrumentar las actividades tendientes a actualizar y entrenar en aspectos teoricos vy
operativos al personal policial, de conformidad con los lineamientos impartidos por la
Coordinacién de Centros de Entrenamiento a través de los Supervisores Zonales.

Elevar informes a los Supervisores Zonales, referidos a las actividades de capacitacion
implementadas, analizando los resultados de rendimiento de los recursos humanos policiales
capacitados en el marco de las actividades de actualizaciéon y entrenamiento.
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7.

Desarrollar el programa permanente de formacién de instructores en las areas especificas de
la practica profesional policial.

Elaborar, con la periodicidad que se determine, informes relacionados con las condiciones
psicofisicas del personal de las Policias de la Provincia de Buenos Aires.

Controlar el estado y disponibilidad de los medios logisticos necesarios para el desarrollo de
las actividades del Centro de Entrenamiento.

Administrar los recursos econdmicos y financieros asignados para el normal funcionamiento
del Centro.

Controlar el cumplimiento de las pautas disciplinarias segin normativas en vigencia.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Jefe Administrativo de Centro de Entrenamiento

FUNCIONES:

1. Actualizar los programas administrativos utilizados, segun los lineamientos impartidos por la
Coordinacién de Centros de Entrenamiento.

2. Elevar, con la periodicidad que determinen las autoridades superiores, informes al Jefe del
Centro de Entrenamiento, respecto a las tareas desarrolladas en su area, analizando los
resultados de rendimiento de los recursos humanos policiales capacitados en el marco de las
actividades de actualizacion y entrenamiento.

3. Organizar e implementar las convocatorias de los efectivos que deben realizar el Curso de
Entrenamiento.

4. Confeccionar legajos personales de todos los efectivos del Centro.

5. Registrar en los respectivos libros las licencias y movimientos de personal que se produzcan
en los Centros.

6. Desarrollar, controlar y registrar todas las tareas administrativas, relacionadas al Prest de
racionamiento del personal, Cajas Chicas y Consumo de Municiones utilizadas para las
practicas profesionales.

7. Organizar, registrar e informar los movimientos logisticos producidos en el Centro.

8. Controlar el registro de entrada y salida de expedientes y toda otra correspondencia en tiempo
y forma.

9. Gestionar y controlar la tramitacion de expedientes, informes, documentacion vy

correspondencia que correspondan a su area.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Jefe Académico del Centro de Entrenamiento

FUNCIONES:

1. Controlar el desarrollo de los programas y contenidos académicos, dispuestos por la
Subsecretaria de Formacion y Capacitacién.

2. Organizar segun los recursos humanos y logisticos del Centro, las actividades académicas
dispuestas.

3. Informar a los docentes, los ajustes o cambios producidos en los programas de capacitacion, y
coordinar con los mismos su implementacion.

4. Proveer los elementos necesarios, requeridos para el optimo desarrollo de las practicas

profesionales.

GRADO: Capitan - Teniente 1° - Teniente
CARGO: Psicélogo

FUNCIONES:

1. Atender derivaciones para seguimiento y evaluacion psicolégica de los alumnos de las Escuelas
de Formacién Basica Descentralizadas y Sedes Descentralizadas de Formacién Profesional del
territorio que le corresponda.

2. Promover dindmicas que contribuyan a la resolucién de conflictos en las instituciones de
formacién del ambito de referencia.

3. Realizar la evaluacion diagndstica de los efectivos que asisten a las practicas en los Centros de

Entrenamiento.

GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Instructor del Centro de Entrenamiento

FUNCIONES:

1. Desarrollar todas las tareas conducentes a la Formacion y Capacitacién Profesional de los
alumnos a su cargo.

2. Llevar a cabo el desarrollo de las asignaturas que conforman las practicas profesionales de los
diferentes programas de entrenamiento institucional, elevados por la Subsecretaria de
Formacion y Capacitacion.

3. Utilizar los recursos logisticos del Centro, a los fines de realizar las actividades académicas

dispuestas.
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Desarrollar las actividades didacticas necesarias para el cumplimiento de los objetivos de
capacitacién propuestos.

Evaluar y calificar a los alumnos, mediante exadmenes tedrico-practicos, durante el proceso
formativo, que involucren el monitoreo de ese periodo y los exdmenes finales.

GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Evaluador de Aptitud Fisica

FUNCIONES:

1. Realizar la evaluacién fisica diagndstica de los alumnos y personal del Centro de
Entrenamiento al cual fuera destinado.

2. Brindar asesoramiento en el mantenimiento de la aptitud fisica a quienes lo requieran, o a
aquellas personas que pudieren llegar a ser derivadas por prescripcion de un profesional en la
salud.

3. Producir informes estadisticos de evaluacidn del estado fisico de los alumnos y del personal.

GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Empleado Administrativo

FUNCIONES:

1. Elaborar los partes, libros, registros y toda otra documentacion especifica del &rea, establecida
por la autoridad competente.

2. Confeccionar volantes, decretos, informes, expedientes y todo tipo de escritos que le ordene
su superior inmediato.

3. Registrar licencias, carpetas médicas, sanciones disciplinarias y toda otra documentaciéon que
por su naturaleza sean inherentes al area en la que se desempefie.

4. Registrar, controlar y comunicar asistencias, justificaciones e inasistencias o exclusiones.

5. Mantener actualizada la informacion, ya sea en libros o en soporte informatico.

6. Participar de la organizacién de todo evento relacionado con la dependencia en la que trabaje.

7. Proceder a la toma de asistencia.

8. Asistir en el contralor de la disciplina del alumnado.

GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Encargado de Soporte Técnico

FUNCIONES:

1. Realizar, en el area informatica, las tareas de mantenimiento e instalacion de redes,
maquinas, instrumentos y aparatologia.

2. Proponer las modificaciones, renovaciones y/o implementaciones de dispositivos y sistemas
que considere importantes para el desarrollo de las actividades cotidianas.

3. Disefiar registros y bases de datos de la informacion disponible en las diferentes dependencias
a su cargo.

4. Garantizar el cuidado, el buen uso, mantenimiento y reparacién de los materiales y equipos a
su cargo.

5. Elaborar informes respecto del funcionamiento y las necesidades propias del area.

GRADO: Teniente 1°
CARGO: Oficial de Servicio
FUNCIONES:

1.

2.
3.
4

Velar por la seguridad interna y externa del espacio fisico que ocupa la Coordinacion o Sede
donde se desempefie.

Entender en todo momento en cuestiones del servicio.

Ejercer el control del personal de seguridad de guardia.

Atender al publico que se haga presente en la Coordinacion o Sede Descentralizada.

GRADO: Teniente 1° - Oficial
CARGO: Personal de Seguridad

FUNCIONES:
1. Desarrollar el servicio de guardia.
2. Registrar el ingreso y egreso de todas las personas que visiten el edificio.
3. Controlar el normal funcionamiento del servicio e informar de inmediato cualquier situacion

anomala al Oficial de Servicio.

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Chofer
FUNCIONES:

1.

Trasladar a las autoridades que le fueron asignadas y a quien o quienes determine la misma,
en funcién de las necesidades propias de la dependencia.
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2. Conocer y subsanar, por donde corresponda, los inconvenientes que en los moviles bajo su
responsabilidad impidan su normal utilizacién.

Observar en todo momento la normativa de transito vigente.

Mantener las unidades méviles a su cargo en éptimas condiciones de conservacién y limpieza.
Informarse con la debida antelacion acerca de los recorridos a efectuar, y los lugares de
destino de las autoridades que traslade.

AW

GRADO: Sargento - Oficial
CARGO: Empleado de Racionamiento
FUNCIONES:
1. Preparar el racionamiento diario de autoridades, personal, alumnos, cursantes e invitados.
2. Controlar el normal desenvolvimiento de la actividad de racionamiento en el comedor.
3. Cuidar que se cumplan las condiciones indispensables de higiene y conservacion de los
alimentos.

GRADO: Sargento — Oficial
CARGO: Empleado de Mantenimiento
FUNCIONES:
1. Llevar a cabo el servicio de limpieza del edificio.
2. Controlar el estado general del inmueble, e informar de inmediato cualquier anomalia, rotura o
irregularidad.
3. Realizar, en el drea de su competencia, las tareas de mantenimiento y reparacion de bienes
muebles e inmuebles.

ANEXO 4

NOMENCLADOR DE FUNCIONES )
SUBSECRETARIA DE FORMACION Y CAPACITACION

CARGO: Secretario Administrativo
GRADO: Capitan
FUNCIONES:

1. Asumir y tramitar las cuestiones relacionadas con el patrimonio, la infraestructura y la
contabilidad de la Subsecretaria de Formacion y Capacitacién.

2. Efectuar el contralor de la asistencia de los agentes que presten servicios en la Subsecretaria
de Formacion y Capacitacion, el registro de las Compensaciones por Recargos de Servicio
(Co.Re.S.) que se efectuen, diligenciando ademas las distintas actuaciones relacionadas a
dicho personal.

3. Organizar y mantener actualizada la Mesa de Entradas, con su correspondiente registro
institucional del movimiento de expedientes y requerimientos en los que intervenga la
Subsecretaria de Formacion y Capacitacién.
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ANEXO 5
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NOTA: Término 24 horas debera tomar conocimiento del Boletin Informativo la totalidad del
personal policial.

CONSULTAS: Boletin Informativo, teléfonos (0221) 423-1750 Internos 73131/ 73132 /73133.
Correo Electronico: boletininformativo@mseg.gba.gov.ar

Sitio Web: www.mseg.gba.gov.ar
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