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1. INGRESO A LA INSTITUCION

1.1 Inscripcion

Los aspirantes a las carreras y cursos deberan inscribirse dentro las fechas detalladas en el
Calendario Académico vigente presentando la documentacion solicitada. Podran hacerlo hasta
cubrir las vacantes de cada carrera o curso. En caso de que las vacantes se encuentren
cubiertas, el aspirante podra inscribirse en lista de espera. En este uUltimo caso, el aspirante

podra ser eventualmente llamado por la Secretaria si se produjese una vacante.

Estardan en condiciéon de inscribirse a las Carreras quienes cumplan con los siguientes
requisitos:
e Haber terminado el secundario o adeudar hasta 2 materias (*)

e Residan en el Area Metropolitana de Buenos Aires

Estaran en condicion de inscribirse a los Cursos quienes cumplan con los siguientes requisitos:
e Residan en el Area Metropolitana de Buenos Aires
e Tener mas de 16 afos
(*) Aquellos aspirantes que devengan ingresantes deberan rendir las asignaturas adeudadas y
presentar el Titulo Secundario o el certificado de Titulo en Tramite antes de comenzar el
segundo cuatrimestre. En caso de no presentarlo, dicha persona no podra continuar cursando
durante ese cuatrimestre, ni reincorporarse hasta regularizar su situacion. Las cursadas y/o
finales que haya rendido con anterioridad se mantendran registradas en su historial en caso de

que retomara en afos posteriores.

1.2 Curso de nivelacion y lista de espera

Los aspirantes inscriptos, asi como los aspirantes en lista de espera, deberan asistir de manera
obligatoria al curso de nivelacién los dias estipulados en el Calendario Académico, sin
excepcioén. Es requisito excluyente la asistencia a la totalidad de las clases de dicha instancia,

caso contrario perderan la vacante, siendo asignada a la primera persona en lista de espera.



2. SISTEMA DE EVALUACION

La cantidad y modalidad de evaluacién (parciales o trabajos practicos) son decisidon docente de
cada asignatura, debiendo estar expreso en el programa de la misma. El docente debera
presentar a la Secretaria de la carrera dos notas de las cuales surge el promedio final de la
asignatura, convirtiéndose en la NOTA FINAL DE CURSADA (NFC).

Segun el desempeiio del estudiante en la cursada éste podra considerarse:

A. Aprobado: Obtendra esta posibilidad aquel estudiante regular que posea un promedio
general de cursada de 4 (cuatro) a 10 (diez) puntos. Todo estudiante aprobado debera
presentarse a rendir en instancia de final obligatorio (TFO). No podra tener ningun trabajo

practico o parcial con menos de 4 (cuatro) puntos.

B. Libre: El estudiante en condicion de libre debera recursar la asignatura.

C. Desaprobado: Obtendra esta condicidon aquel estudiante regular que posea un promedio

general de cursada menor de 4 (cuatro) puntos.

2.1 Modalidad de cursada e inscripcion a finales
Las asignaturas son de caracter obligatorio en todos los casos. Estard en condiciones de
inscribirse al final de la asignatura aquél o aquella estudiante que haya aprobado la cursada y

posea Nota Final de Cursada (NFC). Las asignaturas no son promocionables.

2.2 Examenes finales (Trabajo final obligatorio, TFO)

Podran inscribirse a las mesas de TFO aquellos estudiantes que hayan completado la cursada
y posean una NFC comprendida entre 4 y 10. Cada estudiante tendra un maximo de 2 afos
luego de la fecha de cursada para poder aprobar la asignatura. En caso de que no aprobase la
asignatura o no se presentara a mesa de TFO dentro del plazo establecido, perdera la NFC y

debera recursar la asignatura.
2.3 Calificacion definitiva
La CALIFICACION DEFINITIVA es aquella que resulta del promedio de la NOTA FINAL DE

CURSADA y la NOTA DE EXAMEN FINAL. Ser4 la CALIFICACION DEFINITIVA aquella que se

volcara en los Libros de Examenes, la Libreta de Estudiante y los Analiticos.



3. Sistema de asistencia de los estudiantes

El docente tendra en su dominio desde el inicio de cursada las listas de estudiantes y se
encargara computar los presentes, siendo la Secretaria quien asiente las tardanzas y
ausencias. Las inasistencias son cuatrimestrales y se computan de manera independiente para

cada asignatura. Cada estudiante puede tener hasta tres inasistencias por asignatura.

3.1 Justificativos

Los justificativos médicos, laborales o de tardanza no anulan ni quitan la falta.

3.2 La regularidad de los estudiantes se divide en las siguientes categorias:

A. Regular: Es el estudiante que cursa la asignatura sin alcanzar las cuatro inasistencias.

B. Libre: Sera el estudiante que haya alcanzado las cuatro inasistencias. Los justificativos

médicos, laborales o de tardanza no anulan ni quitan la falta.

3.3 Horarios y asistencia

A. Llegadas tarde: Se computa media falta a los estudiantes a partir de los 30 (treinta) hasta
los 90 (noventa) minutos del horario de comienzo de la clase. Cada llegada tarde computa

como 0,5 faltas. La sumatoria de dos llegadas tarde equivale a una falta completa.

B. Ausente: Se computa como una falta cuando el estudiante no asiste a la asignatura o llega

después de los 90 (noventa) minutos del horario de comienzo de la clase.

C. Salida antes de horario: Se computa como media falta a los estudiantes que se retiren
antes del horario de finalizacién de la clase. A aquellos estudiantes que se retiren 60 0 mas

minutos antes de la finalizacion de la clase se les computara como ausente.

4. Sistema de utilizacion de tecnologia y espacios

A. Sobre las actividades: Tanto estudiantes como docentes deberan contemplar dentro de las
actividades previstas para la clase y sus ejercicios que no esta permitido fumar dentro de la
institucion ni en los patios internos, asi como tampoco lo estd consumir bebidas alcohdlicas o
estupefacientes. La realizacion de actividades en la vereda, manipulacién de elementos en
altura, uso de pirotecnia, fuego, herramientas o cualquier elemento que pudiera comprometer la

integridad de los estudiantes debera ser supervisada por el docente a cargo en todo momento.



B. Utilizacion de espacios: Los docentes tendran asignado un espacio para el dictado de su
asignatura a principio de cuatrimestre. En caso de necesitar otro espacio distinto, el docente
debera solicitarlo con 2 (dos) semanas de anticipacion y requerir su confirmacién ante la
Secretaria de la EMMA.

C. Utilizacién de tecnologia eventual: El docente a cargo de la asignatura debera solicitar el
equipamiento para el desarrollo de su clase con 2 (dos) semanas de anticipacion y requerir su
confirmacién ante la Secretaria de la EMMA.

Sera el docente quien supervise el retiro, uso, devolucién y guardo del equipamiento, debiendo

quedar registrado en el Cuaderno de Equipos.

5. Participacion de terceros en actividades educativas

Los estudiantes podran solicitar la colaboracion de personas ajenas a la institucion para realizar
practicas como castings, tomas fotograficas y demas ejercicios dentro del marco de una
asignatura en particular. Para ello deberan solicitar en Secretaria la planilla de autorizacion y

deberan entregarla firmada previo el inicio de las actividades.

6. Sistema de comunicacion interna de los docentes

A. Ausente del docente: En caso de ausencia el docente debera informar via correo
electrénico a la direccion secretaria@emmalz.com.ar, siendo la EMMA quien informe por la

misma via a los estudiantes afectados mediante el grupo Cartelera EMMA..

B. Salida didactica: Se considera salida didactica a toda actividad fuera del establecimiento
educativo. Para poder efectuarse el docente enviar una carta, dirigida a la Regencia de la
EMMA, con tres semanas de anticipacion de la fecha a realizarse donde especifique:

1. El motivo pedagdgico y su justificacion dentro del marco de la asignatura.
La direccién y localidad del lugar, institucion o espacio a donde asistiran.
La actividad que se desarrollara en ese espacio.

La duracion estimada de la actividad.
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La lista completa de estudiantes.

C. Comunicacién de Regencia: Para las comunicaciones formales la regencia de la EMMA
presentara un CUADERNO DE COMUNICACION INTERNA, en dicho cuaderno los docentes

se notificaran de las informaciones de indole administrativo académicas planteadas por la



regencia y deberan notificarse firmando bajo la nota. Sera obligacion del docente informarse y

preguntar por dicho cuaderno peridédicamente.

Cada docente debera informar todos los cambios que realicen en sus actividades relacionadas
a la EMMA como ser dia de dictado de clase, fechas de examenes y mesa de finales EMMA,
solicitudes de licencia por dias de estudio, y demas aspectos que pudieran resultar de interés
institucional deberan comunicarse a secretaria@emmalz.com.ar con al menos tres dias de

antelacion para que puedan ser comunicados a los estudiantes por vias institucionales.

D. Carteleras graficas permanentes de la Escuela: La Escuela cuenta con dos carteleras
permanentes como espacio de informacién escrita. Uno de ellos es la cartelera institucional
ubicada en el hall de entrada de la institucidon, donde se publica el calendario académico,
actividad de cooperadora, y demas mensajes Unicamente emitidos por parte de la Institucion.
La cartelera de difusion general es un espacio asignado para que los estudiantes puedan
publicar aquellos avisos de eventos, venta de equipamiento, festivales, etc, siempre y cuando
estén relacionados con las actividades que se desarrollan en la escuela y afines al mundo

audiovisual. Este espacio sera moderado por personal de la Institucion.

E. Cartelera online para estudiantes: Los estudiantes regulares de la Escuela habran de
enviar un mensaje al celular de la escuela indicando Nombre, Apellido, DNI y Carrera e
ingresar al grupo de Whatsapp privado en donde se publicaran comunicados de interés
relacionados a imprevistos que pudieran surgir para el dictado de las clases (por ejemplo la
ausencia de un docente, corte de luz, motivos de fuerza mayor, etc.). También se publicaran
aqui el calendario académico, llamados a convocatorias y sus resultados, y demas cuestiones
relacionadas a las actividades realizadas en la Escuela con el fin de establecer una via de
contacto complementaria a la cadena telefénica y a la cartelera grafica permanente. Sera
responsabilidad del estudiante solicitar el acceso a la cartelera. Cuando el estudiante egrese o

deje de ser regular sera automaticamente quitado de la cartelera.

Cada curso debera tener un estudiante al que la institucion pueda tomar como referente para
comunicados importantes o coordinacién de actividades. Sera dicho referente responsable de
la correcta transmision de lo conversado con las autoridades, asi como también de las

respuestas y/o realizadas por el curso al que refiere.

7. EGRESO
Académicamente, estara en condiciones de recibir la certificacion de finalizacidon de estudios
quien haya obtenido una Calificacion Definitiva igual o mayor a 4 en todas las asignaturas

correspondientes a su plan de estudios.



Administrativamente, estara en condiciones de recibir la certificacion de estudios aquél
estudiante que no adeude Bonos Municipales (ver ordenanza municipal NRO. 15683), ni el
pago equivalente a cuotas de cooperadora contraidos por pérdida o extravio de equipamiento
retrado de la Escuela segun establece el “ANEXO 1 - Condiciones de Retiro de
Equipamiento”.

La entrega de dicha certificacion se realizara durante el mes de diciembre al finalizar el afio

lectivo correspondiente en una ceremonia publica.

8. CONDICION DE ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES Y DOCENTES

A. Tanto estudiantes como docentes habran de presentarse a la Institucion libres de sustancias
alcohdlicas o estupefacientes, quedando también prohibido su portaciéon y consumo al interior
de la institucion.

B. No se permite el ingreso de elementos contundentes.

C. No se admitiran situaciones de violencia verbal y/o fisica contra otro estudiante o docente.

D. Los talleristas que asistan al curso de adolescentes y sean menores de edad deberan
presentar una autorizaciéon firmada por un padre o tutor responsable donde éstos se
comprometan a retirar al menor personalmente, o autorizarlo a retirarse por sus propios medios

bajo su responsabilidad.

9. INSCRIPCION A FINALES Y ASIGNATURAS

9.1 Inscripcion a asignaturas

Antes de comenzar la cursada el estudiante debera inscribirse a las asignaturas en Secretaria
con su libreta de estudiante en mano. La fecha de la semana de inscripcion a asignaturas sera
publicada en el Calendario. Podra inscribirse a una asignatura aquél estudiante que cumpla los
requisitos de correlatividad. Sera responsabilidad del estudiante conocer las correlatividades de

cada asignatura segun el plan de estudios, las fechas de inscripcion y los dias de cursada.

9.2 Inscripciones a examenes finales: Antes de presentarse en la instancia de final el
estudiante debera inscribirse mediante los formularios online durante la semana de inscripcién
estipulada en el Calendario Académico. Aquél estudiante que no haya realizado su inscripcion
no podra presentarse a rendir en instancias de finales. Las fechas de los llamados y la semana
de inscripcidon a examenes seran publicadas en el Calendario Académico y los finales tendran
lugar el dia en que se esté dictando la asignatura del cuatrimestre en curso. Sera
responsabilidad del estudiante conocer las fechas de examenes y los dias de cursada. El
estudiante que no se haya podido presentar en el primer llamado, no podra presentarse en el
segundo, debiéndose inscribir en la proxima mesa de finales (febrero, julio o diciembre, segun

corresponda).



9.3 Llamados de examenes finales: Deberan presentarse a rendir examen final aquellos
estudiantes que hayan aprobado la asignatura Cada afio se realizaran tres llamados a
examenes, cada uno de ellos con la posibilidad de rendir en el primer o segundo llamado: 1er
Llamado de marzo — 2do llamado de marzo — 1er llamado julio — 2do llamado julio — 1er
llamado diciembre — 2do llamado diciembre. El estudiante podra presentarse en el primer o
segundo llamado indistintamente, pero no en ambos. El estudiante habra de rendir el examen
final dentro de los seis llamados de examen pautados inmediatos a partir de la aprobacién de

la asignatura, de lo contrario debera recursar.

10. LIBRETA DE ESTUDIANTE

El estudiante podra registrar el seguimiento de sus calificaciones mediante la Libreta de
Estudiante, en la cual constaran las CALIFICACION DEFINITIVA de cada asignatura. El
docente firmara las libretas una vez finalizada la instancia de final y unicamente durante los

periodos de llamados de finales.

11. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DIARIO

17:30 — Ingreso de los estudiantes al realizar practicas
17:30 - Entrega de equipamiento al realizar practicas
17:45 — Ingreso de los estudiantes

17:45 - Entrega de equipamiento para materias teoricas
18:00 — Comienzo de clases tedricas

21:00 - Finalizacion de las clases

12. PROTOCOLO EN CASO DE EMERGENCIAS

12.1 En caso de que hubiera algun tipo de accidente con algun o alguna estudiante se
procedera a llamar al 107, quien dara curso segun jurisprudencia.

12.2 En caso de que luego de sufrir un accidente el o la estudiante decidiera retirarse
por sus propios medios antes de que llegase el servicio del 107 se dejara constancia
en actas, asumiendo su responsabilidad.

12.3 En caso de que la situacion lo amerite se dara aviso a los teléfonos de
emergencia provistos por el o la estudiante, solicitando siempre como primera opcién
que el egreso de la Institucion sea junto al adulto responsable quien debera presentar
su documentacion personal y firmar el acta correspondiente donde asume la

responsabilidad de retirar a el o la estudiante de la Institucién.

13. DECLARACION Y ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES



El o la estudiante se compromete a informar a la Secretaria sus datos completos y
reales. Dichos datos seran utilizados para elaborar actas y documentacion, asi como
serviran de contacto con los numeros de emergencia declarados. En caso de cambiar

algun dato el o la estudiante debera notificarlo a la Secretaria a la brevedad.

14. ACREDITACION DE LA CURSADA

14.1 CARRERAS

Aquél o aquella estudiante que haya obtenido la NOTA DEFINITIVA en todas las
asignaturas correspondientes al plan de estudios de la carrera en la que se inscribid,
estara en condiciones de recibir el Certificado de Finalizacion de Estudios firmado por
las autoridades vigentes. Asimismo recibird un analitico con las calificaciones
obtenidas en cada asignatura, el cual sera validado por el Regente y las autoridades
de la Sub Secretaria de Educacion. Podra retirar el certificado personalmente o enviar
un representante adulto, quien debera presentarse con copia en mano de DNI del
representado y debera firmar el retiro. El Certificado sera entregado en el transcurso
del mes de Diciembre, momento en el cual la Sub Secretaria de Educacion nos brinda
los mismos. El o la estudiante debera solicitar el inicio del tramite a través del acceso a

estudiantes, ya que deben confeccionarse los analiticos y firmarse por las autoridades.

14.2 CURSOS

Aquél o aquella estudiante que haya completado el curso sin superar las tres
inasistencias estara en condiciones de recibir el Certificado de Finalizacion de
Estudios. El Certificado sera entregado en el transcurso del mes de Diciembre,
momento en el cual la Sub Secretaria de Educacion nos brinda los mismos. Podra
retirar el certificado personalmente o enviar un representante adulto, quien debera

presentarse con copia en mano de DNI del representado y debera firmar el retiro.

15. VALIDEZ Y ALCANCE DE LOS CERTIFICADOS

Actualmente los titulos son reconocidos por el Municipio de Lomas de Zamora, siendo
firmados por el Intendente, Secretario de Educacion, Subsecretario de Educacion,
Director de Formacién Superior y Regente de la Escuela. Al momento de la emision
del presente Codigo de Convivencia, dicha certificacion no se encuentra avalada por
Provincia ni Nacion. Los planes de estudio de ambas carreras se encuentran en
proceso de aprobacion ante las autoridades provinciales. La validacién o no de un

titulo obtenido previo a la aprobacion de la resolucion que diera lugar al



reconocimiento de los planes de estudios quedara sujeta a las condiciones impuestas

por los organismos al momento de la aprobacion.

14. SOBRE LA VIGENCIA DEL CODIGO DE CONVIVENCIA

El Cddigo de Convivencia podra ser modificado por los Directivos y entrara en vigencia
inmediata posterior a su publicacion en las vias de comunicacién oficiales. La
publicacion de una nueva version del Codigo de Convivencia alcanzara a todos los
estudiantes de la Escuela, anulando o reemplazando las disposiciones de la version
anterior del Cédigo.

Es responsabilidad del estudiante/aspirante conocer el Cédigo de Convivencia previa

inscripcion a carreras 0 cursos.



REGISTRO DE CAMBIOS

3.1 Justificativos

Los justificativos médicos, laborales o de tardanza no anulan ni quitan la falta.

3.2 La regularidad de los estudiantes se divide en las siguientes categorias:

A. Regular: Es el estudiante que cursa la asignatura sin alcanzar las cuatro inasistencias.

B. Libre: Sera el estudiante que haya alcanzado las cuatro inasistencias. Los justificativos

médicos, laborales o de tardanza no anulan ni quitan la falta.

3.3
C. Salida antes de horario: Se computa como media falta a los estudiantes que se retiren
antes del horario de finalizacién de la clase. A aquellos estudiantes que se retiren 60 o0 mas

minutos antes de la finalizacion de la clase se les computara como ausente.



