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"2.015, AfigdafgsiPersonas con Discapacidad, por una sociedad inclusiva.” Ley N° 7.528
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Las Leyes Provinciales N° 2.017 y N° 6.906, y;

CONSIDERANDO:

Que por la Ley Provincial N° 6.906 resulta competencia del
Ministro de Educacion, Cultura, Ciencia y Tecnologia de la Provincia entender en la
elaboracion, conduccién, aplicacion y fiscalizacidn de los regimenes que regulan las
actividades relacionadas con los temas de su competencia, de acuerdo con las

politicas fijadas para el sector educativo;

Que de igual manera es facultad reglamentar y fiscalizar el
gjercicio de las profesiones vinculadas con la educacién, ejerciendo la
superintendencia formativa, disciplinaria y correctiva scbre el personal de todas las

unidades y reparticiones que se encuentren bajo su dependencia;

Que en el marco de los deberes impuestos por la Ley Provincial
N° 2.017 el personal de servicio de los establecimientos educativos debe prestar
personalmente el servicio en el lugar, condiciones de tiempo y forma que determinen
las reglamentaciones correspondientes, con toda su capacidad, dedicacion,
contraccion al trabajo y diligencia, conducente a su mejor desempefio y al
perfeccionamiento de la administracion, debiendo obedecer toda orden emanada de
un superior jerarquico, acatando y cumpliendo las directivas que se impartan para la

ejecucién de los planes del gobierno;

Que resulta procedente y necesario aprobar un Manual de
Misiones y Funciones para el Personal Auxiliar y Personal de Servicio, Cocineros y
Auxiliares de Cocina de los establecimientos educativos publicos de la Provincia del

Chaco;

Que resulta necesario el dictado de un instrumento legal al efecto;
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EL MINISTRO DE EDUCACION, CULTURA,
CIENCIAY TECNOLOGIA
RESUELVE:

ARTICULO 1°: APROBAR el Manual de Misiones y Funciones para el Personal
Auxiliar y de Servicio, Cocineros y Auxiliares de Cocina de los
Establecimientos Educativos Publicos de todos los Niveles de la Provincia del Chaco,

que como Anexo | se adjunta a la presente Resolucién integrando la misma.

ARTICULO 2°: REGISTRESE, comuniquese y archivese.

RESOLUCION N°

- 0710
Ministro de Educacion, Cultura,
Ciencia y Tecnologia
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES PARA EL PERSONAL AUXILIAR Y DE
SERVICIOS (PORTEROS), Y COCINEROS Y AUXILIARES DE COCINA
DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS PUBLICOS
DE LA PROVINCIA DEL CHACO

ANEXO | RESOLUCION N°:

El presente Manual de Misiones y Funciones para el Personal Auxiliar y de
Servicio (Porteros), como asi también de Auxiliares de Cocina y Cocineros, de los
establecimientos educativos de distintos niveles y modalidades de la Provincia del
Chaco, tiene por objetivo determinar los deberes y derechos, como asi también
delimitar las tareas que los agentes mencionados deben cumplir en los lugares
referidos.

El presente, resulta ser complementario de lo prescripto por la Constitucion de
la Provincia del Chaco y la Ley Provincial N° 2.017, y en ningln caso se entendera
ésta como limitacion de derechos consagrados y garantizados por dichas normas
juridicas.

La prestacion de los Servicios del Personal referido debera realizarse
conforme lo establece el Articulo 23° inciso 26) de la Ley Provincial 2.017, es decir
en jornada laboral de treinta y dos horas treinta minutos (32 hs 30°) semanales de
labor, en dias habiles de lunes a viernes, con un minimo de seis horas treinta
minutos (6 hs. 30") diarias. Asimismo, cada vez que por alguna circunstancia especial
deban prestar servicios dias inhabiles y/o festivos, les seran devueltos por francos
compensatorios que seran tomados de manera programada para no afectar el

normal desarrolio de las actividades escolares.

A) MISIONES Y FUNCIONES:
e PERSONAL DE SERVICIO:

1.- Abrir el establecimiento media hora antes del horario de iniciacién de clases.

2.- Cada portero tendra a su cargo la limpieza barios, patios, veredas, aulas,
galerias, cocina y/o cualquier otro lugar de uso comun y con objeto pedagdgico que
se encuentren dentro del predio del establecimiento escolar, debiendo el Director y/o
autoridad a cargo del establecimiento distribuir las actividades y tareas conforme el
numero de porteros y las necesidades de la institucion, que bajo ningun punto de

vista represente ello acto de discriminacion y/o violencia laboral en contra del agente,

-
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siendo éste responsable por el cumplimiento de los deberes y obligaciones a su
cargo.
3.- Llevar un inventario de los elementos de limpieza y otros enseres suministrados
por la Direccidn, informando a la Superioridad las diferencias vy faltantes que se
produzcan.
4 .- Mantener cerrado bajo llave los depositos o similares a su cargo.
5.- Efectuar tareas de mensajeria oficial del establecimiento, siempre y cuando sea
dentro del horario normal y habitual de labor, y se les provean los medios necesarios
para su traslado.
6.-Solicitar periddicamente, los elementos de limpieza necesarios cuya obligacion de
provisién es del establecimiento.
7.- Concurrir a reuniones, actos y a otros que la Direccién disponga, siempre y
cuando sea dentro del horario normal y habitual y sea notificado fehacientemente.
8.- Controlar el estado de los servicios sanitarios, informando a la Direccion cuando
fuere necesario arreglo o refaccion.
o PORTERO PRINCIPAL:

Lo ejercera el personal con mayor antigliedad en el servicio con las siguientes
funciones: |
1.- Supervisar que el local esté abierto y/o habilitado media hora antes del inicio de
clases.
2.- Controlar diariamente el estado de la limpieza del local escolar.
3.- Hacer cumplir todas las érdenes de la superioridad respecto de la mensajeria

oficial del Establecimiento Escolar.

4 .- Coordinar entre la superioridad vy el personal de servicio las tareas asignadas a
cada uno de ellos.

5.- Colaborar en todo lo referente a las tareas que competen al Personal de Servicio
del Establecimiento.

o AUXILIAR DE COCINA:

Para poder cumplir con las tareas de cocina en establecimientos
educativos que presten algin o algunos de los servicios alimentarios (desayuno,
almuerzo, merienda y/o cena), el agente debera estar certificado por institucion
publica o privada debidamente autorizada por el Ministerio de Educacién, Cultura,
Ciencia y Tecnologia de la Provincia del Chaco.

En aquellos casos en que agentes a la fecha del dictado del presente
instrumento se encuentren prestando tareas como cocineros en establecimientos

educativos de la Provincia, y no estéen certificados, deberan en el plazo de seis

Raas
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meses certificarse conforme los lineamientos que el Ministerio de Educacion, Cultura,
Ciencia y Tecnologia dicte en consecuencia.

En ningun caso, el Agente que efectle tareas de cocina, percibira una
remuneracion distinta al de su categoria o escalafén por tales tareas, teniendo
derecho sélo a que se redistribuyan las tareas a su cargo por parte del Director y/o
autoridad a cargo del establecimiento. _
1.- Preparar el o los menus del servicio o de los servicios alimentarios
correspondientes al establecimiento educativo, en caso que existiera tal servicio.

2.- Limpiar los servicios utilizados en la comida y el comedor del establecimiento.
3.- Solicitar los utensilios y elementos para las tareas de la cocina.
4 .- Mantener el control de todos los elementos a cargo informando tas novedades.
5.- Distribuir/servir a los alumnos del establecimiento los menus preparados.
e COCINERO O JEFE DE COCINA
El Jefe de Cocina de Establecimientos escolares tendra las siguientes funciones:
1.- Supervisar la preparacién del refrigerio y comida de los alumnos del
Establecimiento Escolar.
2.- Controlar la limpieza del servicio de cocina y comedor del establecimiento.
3.- Coordinar las 6rdenes de la superioridad con el resto del personal de Cocina.
4.- Colaborar en todo lo referente a la preparacion y distribucion del Refrigerio vy

Comidas del Establecimiento Escolar.

B).- DISPOSICIONES COMUNES

Independientemente del cargo y la funcion de los servicios que presenten los
Auxiliares de la Educacion, se establecen las siguientes disposiciones comunes:

1.- Tiene derecho a las Licencias establecidas por la Ley 2.017 Estatuto para el
Personal de la Administraciéon Publica Provincial y la Ley 3.521 Régimen de
Licencias e Inasistencias.

2.- El horario a cumplir no puede exceder de las seis (6) horas treinta (30) minutos
diarias.

3.- El personal que se desempefie como Cocinero o Ayudante de Cocina, tendra el
derecho de capacitarse en todo lo concerniente a la preparacién de los menus como
asi también en la conservacion de las mercaderias y en las aptitudes que tengan que

tener los lugares y equipamiento con que llevan adelante sus tareas.

NN
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C).- FUNCIONES PROHIBIDAS: |

A los fines de especificar las tareas signadas a los Auxiliares de
Educacion se consideran incompatibles con funciones y en consecuencia se
determina la prohibicion expresa de las siguientes tareas:
1 - Prestar servicio fuera del horario establecido en la Ley Provincial N° 2.017 salvo .
cuestiones excepcionales y de fuerza mayor.
2 .- Prestar la tarea de mensajeria del establecimiento en los casos en los que no se
le suministren los medios de trabajo, como tampoco trasladar a los alumnos a sus
domicilios.
3- Tramite de mensajerias propios o de los superiores cuando no fueren por
cuestiones oficiales.
4.- Aceptar tareas que justifiquen servicios personales a la superioridad (en domicilio
particular por ejemplo)
5- Hacer servicios de Jardinerias, huerta, picado de lefia, albafileria, pintura,
electricidad y carpinteria.
6.- Prestar servicio que implique Jornada Superior a la Legal, sin percibir los

francos compensatorios por los dias trabajados fuera de los dias habiles.

D).- DISPOSICIONES FINALES

e PORTERO
1.- El portero de mayor antigiiedad en el establecimiento escolar tendra la prioridad
para la eleccion del turno para la prestacion del servicio.
2.- El portero recibe érdenes y realiza las tareas encomendadas por la Direccion del
Establecimiento Escolar y en su ausencia en el siguiente orden , el Vicedirector o
docente de mayor puntaje en el cargo.
3.- No tiene obligacién de la limpieza del establecimiento educativo cuando sea
utilizado por la Cooperadora o por otra Institucion.
4 .- E| personal femenino no podra realizar actividades que requieran gran esfuerzo o
que pongan en riesgo su salud.
5.- No podra prestar servicio en dos establecimientos como portero.
6.- El Estado Provincial arbitrara los medios para proveer al personal auxiliar del
uniforme apto para cumplir la tarea.

7.- La provision de elementos de limpieza es responsabilidad de la Direccion del
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¢« AYUDANTE DE COCINA
1.- Recibira semanalmente y por escrito de parte de la Direccion, el mend vy la
cantidad de las porciones a declarar, siendo responsable de la elaboracion de las
comidas asignadas.
5 - Debera extremar los recursos para el cuidado y conservacion de las vajillas y
demas utensilios que bajo inventario se les haya entregado.
3 - Debera colaborar en la preparacion de los elementos para la elaboracién de las
comidas como asi también comun minimo de conocimientos indispensables, en el
caso que se deba reemplazar al cocinero.
4.- Tiene responsabilidad de la limpieza de las vajillas, como también del comedor y
de la cocina, las cuales deben estar en 6ptimas condiciones de higiene extremando
las medidas necesarias a tal efecto.
5.- Colaborar en el trabajo general de la cocina y con la distribucion de las porciones
del comedor.
6.- La direccion del establecimiento distribuira la cantidad de horas de trabajo del
cocinero y ayudante de cocina.
7.-Se debe proveer de los elementos propios para desarrollar la actividad de cocinero
y ayudante de cocina.

e COCINERO
1.- Realizar todas las tareas especificas para la preparacion de alimentos, aplicando
las indicaciones que integren las circulares correspondientes, para cumplimentar los
menus, en lo que hace a las formas de utilizacién y dosificacion de los ingredientes.
2.- Recibira semanalmente y por escrito de parte de la Direccion, el menu y la
cantidad de las porciones a declarar, siendo responsable de la elaboracion de las
comidas asignadas.
3.- Dirigir las tareas del Ayudante de Cocina.
4.- Recibir de la Direccion del Establecimiento educativo la mercaderia para la
elaboracion de los menus de la semana.
5.- Distribuir correctamente las porciones en el comedor.

6.- Colaborar con la higiene de utensilios, vajillas y con el trabajo general de la
cocina.
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