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VISTO:

B PROVINCIA DV CHUBUT

DER EJIE

CuUTIVO

RAWSON. < 8 ENE 2001

£l Expediente N°132-ME-04, [a Ley 5074y
CONSIDERA?JDO: '

Que el Articulo 1° apartado 4 de la Ley 5074, delermina que el Ministro
Secretario con funciones en el Ministerio de Educacion se encargara del despacho
de los négocios administrativos segun las competencias y alribuciones en general
astablecidas en el Articulo 2° y en particular, determinadas en el Arliculo 11° de la
sitada norma legal,

Que atento a lo expuesto y las necesidades funcionales y operativas es
neéesario aprobar la estruclura organico-funcional del Ministerio de Educacion,
2edagogica y administrativa, con sus respectwas misiones, funciones y requisitos
sara la cobertura de los cargos que la componen

Que en cumplimiento de los marcos legales enunciados, resulta conveniente
Jejar sin efecto las normas que aprobaron la estruclura orgamc:d anterior, asi como
sus misiones, funciones y requus:los.

POR ELLO:
EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DEL CHUBUT

EN ACUERDO GENERAL DE MINiSTROS
T D E CRETA:
Articulo 1°: Aprugbase a partir de la fecha del presente Decrelo Ia estructura

Organico-funcional del Ministerio de Educacion conforme al Anexo | que

en 11 fojas forma parte integrante del presente acto.

Funmones correspondtentes a las areas del Ministerio de Educacion,

i r‘onforme al Anexo ll.que en 113 fojas forma parte integrante del presente acto.

!‘;llculo 3" Déjase sin efecto a partir do la fecha del ‘presente, el Decreto N° 836/97

y toda otra norma que se oponga al presente por los motivos expuestos

21 los Considerandos.

Ariculo 4°; Registrese,  comuniquese, dese al Boletin Oficial y cumplido
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; ANEXO || -1

SUBSECRETARIA DE PLANEAMIENTO, GESTION Y EVALUACION DE LA
CALIDAD EDUCATIVA

MISION:

Implementar la Politica Educativa que desarrolle el Ministro de Educacion,
mediante la planificacion, gestion y la evaluacion de la calidad, entendidos como
practica social y politica.

FUNCION:

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Nacional y la Constitucion Provincial,
la Leyes Nacionales y Provinciales, Decretos, emanados del Gobierno Provincial y
las Resoluciones gque en consecuencia dicte el Ministro de Educacion, adeptando
para ese fin todas las técnicas pedagdgicas que demande la implementacion de las
medidas necesarias.

Ejercer las funciones Técnico Pedagdgicas, administrativas y socio
comunitarias que demande la Implementacién de la Politica Educativa Provincial.

Representar al Ministro de Educacién en todos los aspectos Ministeriales y
relaciones oficiales en ausencia o por delegacién def mismo.

Refrendar con firma los actos del Ministro de Educacion con el alcance del
articulo 155° inciso 15) de la Constitucion Provincial. Dirigir y supervisar la gestion de
las areas puestas bajo su dependencia e informar al Ministro de las acciones que
aseguren la unidad y continuidad del sistema educativo.

Participar en reuniones cuando fuere convocada por el Ministro de
Educacién o en representacicn cuando asi lo disponga.

Coordinar con las areas de su dependencia la elaboracion del Planeamiento
Educativo Provincial y somelerlo a consideracion del Ministro de Educ acién.

Concretar gestionar y evaluar conjuntamente con las areas administrativas y
pedagoglcas de su competencia, acciones tendientes al mejorarmen ¢ de la calidad
de la educacion y a una verdadera anticulacidn entre los distintos niveies del Sistema
Educativo Provincial. |

Evaluar las acciones de las Direcciones Generales del érea pedagdgica vy
administrativa del ambito de su competencia, crientando su adecuacién a las
necesidades de la comunidad, en funcidn de la politica educativa provincial.

: Dirigir las areas de su dependencia, canalizando los proyactos de cada
Direccion, a fin de obtener fos recursos pertinentes para su viabilidad y atender todos
lo relat:vo al gobierno y administracion de forma eficiente, informando de las
actuacaongs al Ministro de Educacién.

: Gestionar por delegacion del Ministro de Educacion toda accion pedagogica
y administrativa ante autoridades del Gobierno Provincial, Nacional, Municipal,
Instituciones y Organizaciones Pdblicas y Privadas.

L]
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ANEXO i -2-

DIRECCION GENERAL DE NIVEL INICIAL EGB 1y 2

E
MISION:!

Garantlzar 2l acceso obligatorio y permanencia de los alumnos al Nivel
Inicial 'y EGB 1 y 2 asegurando en la provincia la obligatoriedad escolar bajo los
criterios de calidad, gratuidad e igualdad de oportunidades y posibilidades.

FUNCIONES:

ﬁ’roducir y sostener los canales de comunicacion que posibiliten acciones
articuladas con el Ministro de Educacion, la Subsecretaria de Planeamiento, Gestidn
y Evaluacion de la Calidad Educativa, y las distintas Direcciones Generales.

cordar pautas de trabajo para orientar consensuadamente la comunicacion
y el desarrollo educativo de los niveles con las Supervisiones Técnicas Generales,
las Dlrecc:|ones Generales y las Coordinaciones Generales especificas respondtendo
ala polltlca educativa provincial. ‘

Favorecer el ingreso, permanencia y egreso de [a matricula a salas de 5
afos haciendo todo el esfuerzo para que no exista exclusidn de ninguna indole.

Atender ta demanda de la comunidad para el ingreso de niflos menores de 5
anos y la cobertura paulatina de jardines maternales segun la disponibilidad del
sistema. |

Optimizar sustantivamente las practicas docentes en ftodas las
manifestaciones del proceso educativo, procurando brindar un servicio de la mejor
calidad posible.

Desarrollar acciones tendientes a superar el aislamiento de las escuelas
alejadas de los nucleos urbanos importantes a fin de asegurar un servicio educativo
de similar calidad para todos.

Generar esirategias tendientes a favorecer la retencion de todos los alumnos
del sistema educativo con énfasis en el segundo ciclo particularmente de escuelas
urbano marginales y rurales, implementando politicas compensatorias que atiendan
fundamentalmente a la diversidad y a las causas de los fendmenos de exclusion,
marginalidad y fracaso escolar.

Implementar, orientar y evaluar los Diseflos Curriculares Provinciales
favoreciendo los procesos educativos de cada institucidon teniendo como
destinatarios del mismo a los sujetos pedagogicos, con el acompanamiento continuo
y compromettjo de los supervisores escolares.

Iniciar un proceso evaluativo de la calidad del servicio educativo que permita
evaluar los niveles y disefiar proyectos de mejoramiento integral del sistema a fin de
erradicar problemas crénicos o nudos criticos que interfieren en el proceso educativo,
prestando particular atencion a las poblaciones escolares mas desfavorecidas y a las
escuelas con albergue e internados.

REQUISITOS
Titulo docente de grado o superior, preferentemente del maximo nivel,

experiencia profesional en el nivel de EGB 1 y 2 del sistema educativo, vy
antecedentes en tareas de gestion.
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ANEXQ I -3

SUPERVISION TECNICA GENERAL DE NIVEL INICIAL

MISION:

Coordinar, orientar, asesorar técnica y administrativamente y evaluar la
tarea que desempefien los equipos supervisivos de Nivel Inicial.

Transmitir lineamientos de la Politica Educativa Provincial en el marco de
las leyes y normas vigentes.

FUNCIONES:

Actuar de nexo entre la Direccion General de Nivel Inicial y EGB 1y 2 y los
equipos de supervision regionales asegurando el cumplimiento de los lineamientos
de fa Politica Educativa correspondientes al Nivel.

Responder a los requerimientos provenientes de los niveles jerarquicos.

Velar por el cumplimiento de las normas legales y administrativas que
regu[an la actividad escolar.

Evaluar continua y sistematicamente el desarrollo de la gestion educativa
del Nivel.

Propender al mejoramiento de la calidad de la funcién supervisiva,
entendiendo que quien ejerza debe ser coordinador efectivo y participe del proyecto
educativo regional y provincial.

Coordinar el accionar con las distintas regicnes del &mbito provincial, a fin
de tomar contacto con sus realidades y realizar un control de las respectivas
gestlones institucionales.

Inforinar sobre el funcionamiento y eficacia de los servicios educativos.

Proponer proyectos de Capacitacion Docente especializada de acuerdo a
las carencias de ofertas en el campo profesional.

Evaluar y conceptualizar la actuacion de los profesionales docentes bajo su
dependenc&a

Prestar asistencia técnica—administrativa a ia superioridad cuando la misma
fuere necesaria para la toma de decisiones.

: Analizar, priorizar y elevar a la Direccion General de Nivel Inicial, EGB 1y 2,
en tiempo y forma, los pedidos de cargos y necesidades del Nivel, a fin de dar
respuesta a las demandas existentes, brindando un servicio eficaz y eficiente.

Ordenar la instruccion de informaciones y prevenciones sumariales que
correspondan.

Intervenir en las instancias disciplinarias de su competencia y aplicar las
sanciones previstas por las disposiciones legales vigentes.

DeS|gnar al personal Interino y Suplente para los cargos de Supervisor
Sr:‘,'crf—etarlo| de Supervision Técnica General de Nivel Inicial, Supervisor Tecnico
Seccmnal y supervisor Tecnico Escolar.

Delinear y coordinar las acciones con el Departamento Central de
Ciasn‘rcacmn Docente v el Depaﬁamento Despacho de Supervision Técnica General
de Nivel Inicial.

Convocar y tramitar los Concursos de Ingreso a la Docencia, Traslado en el
Primer Grado del Escalafon y Jerdrquico y el concurso de Ascenso Jerarquico del
Nivel de su competencia.

Constituirse con el Departamento Central de Clasificacion Docente, en
segunda instancia, para dictaminar en apelacién los recursos relacionados a la
clasificacién docente.

Convacar a la Comisiéon Asesora para resolver cuestiones planteadas por
jae Juntas do Clasifisyeld) Dutonte Rogiviiales,

Autcrizar o conceder las licencias del personal bajo su dependencia.

Resolver ad referéndum de la superioridad, en coordinasion con la
Direccion de Personal, les movimientos del personal docente,
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REQUISITOS:

Titulo Docente superior para el nivel, ser Supervisor Escolar Titular con dos
(2) afios dé antigiiedad en el cargo.

4
|
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ANEXO | -5-

SUPERVISION TECNICA GENERAL DEEGB 1Y 2

MISION:

Satisfacer mediante un sistema adecuado de supervision, las necesidades
de orientacion, coordinacion, estimulo, evaluacidn y asesoramienio técnico-
pedagodgico y administrativo-escolar de la funcion educativa, asegurando el
cumplimiento de los lineamientos de la Politica Educativa en el marco de las Leyes y
Normas vigentes.

FUNCIONES:

Actuar como nexo entre la Direccion General de Nivel Inicial EGB 1y 2 y los
equipos regionales de Supervision, asegurando el cumplimiento de los lineamientos
de las politicas educativas en todas sus modalidades correspondientes al Nivel de
Educacién Inicial y EGB 1y 2.

Evaluar continua y sistematicamente el desarrollo de la gestian educativa del
nivel.

Responder a los requerimientos provenientes de los niveles jerarquicos.

Proponer a la Superioridad planes que aseguren la supervision permanente
de [os establecimientos publicos del Ministerio de Educacion y controlar su
aplicacion.

Contribuir a la realizacion de los estudios cuya finalidad sea la elaboracion
de proyectos para la capacitacion docente y de las normas que regulen la actividad
profesional de los educadores.

Velar por el cumplimiento de ias normas de organizacion que regulan la
actividad escolar.

Gestionar y disponer los medios que permitan obtener los mejores
resultados de la aplicacion de los plaznes y programas en las diversas modalidades
vigentes.

Establecer criterios para la evaluacidépn del rendinmiento de los servicios
educativos.

Informar sobre el funcionamiento y eficacia de los servicios educativos.

' Coordinar, horizontal y verticalmente, la accion de los Supervisores de cada
JUI‘ISdICCIOI‘I regional.

. Evaluar y conceptualizar la actuacién de los profesionales docentes bajo su
dependencia.

. Prestar asistencia técnica-administrativa a la Superioridad cuando la misma
fuere necesaria para la toma de decisiones.

. Proponer y Coordinar con la Direccién General de Nivel Inicial EGB 1y 2
medidas tendientes a perfeccionar al personal docente en ejercicio.

Proponer y gestionar la creacion de los servicios, la modalidad, categoria y
grupo de las escuelas.

! Ordenar la instruccién de informaciones y prevenciones sumariales que
correspondan. N

Intervenir en las instancias disciplinarias de su competencia y aplicar las
sanciones previstas por las disposiciones legales vigentes.

Promover el majoramiento y evaluacion continua de la Calidad Fducativa a
través de investigaciones, seguimiento y menitoreo.

Gestionar la creacion de cargos docentes y disponer su distribucion, sobre Ia
base del andlisis de las necesidades de cada region.

Designar al personal Interine y Suplente para los cargos de Supervisor
Secretario de Supervision Técnica General de EGB 1 y 2, Supervisor Técnico
Sececianal y Supervisar Tecnico Escolar,

Delinadr ¢ boutdlHar |dy  Heslefey el &l Departainientc  Centeai  de
Clasificacion Docente y et Deparetamento Despacho de Supervision Teécnica General
de EGB 1y 2.
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C}onvocar'y tramitar los Concursos de Ingreso a la Docencia, Traslado en el
Primer Grado del Escalafén y Jerarquico y el Concurso de Ascenso Jerarquico del
nivel de su competencia.

Constituirse con el Departamento Central de Clasificacion Docente en
segunda instancia para dictaminar en apelacion, los recursos relacionados a la
clasificacién docente.

Cpnvocar a la Comision Asesora para resolver cuestiones planteadas por las
Juntas delclasiﬁcacic')n Docente Regionales.

Autorizar a conceder las licencias del personal bajo su dependencia.

’ Resolver ad referendum de la Superioridad, en coordinacion con la Direccidn
de Recursos Humanos los movimientos del personal docente.

REQUISITOS:

T?tulo Docente Superior para el nivel, ser Supervisor Técnico Seccional
Titular con dos (2) afios de antigiiedad.

|
|
|
i
;
:
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ANEXO H -7 -

DIRECCION GENERAL DE EGB 3 Y POLIMODAL

MISION:

Garantizar el acceso obligatorio al 3er. Ciclo de EGB a través de una
articulacion dinamica entre Ios ciclos que la conforman, posibilitando la construccion
de redes colaborativas que permitan el fortalecimiento y compromiso de una
formacion conjunta.

Garantizar el acceso y permanencia a la educacion polimodal propiciando la
implementacién de diferentes practicas curriculares institucionales tendientes a
garantizar una verdadera articulacion entre niveles, potenciando una base cultural
comun que permita la formaciéon de ciudadanos capaces de transformar la realidad a
través de su participacion conciente, critica y solidaria.

FUNCIONES:

Producir y sostener los canales de comunicacion que posibiliten acciones
articuladas con el Ministro de Educacion, la Subsecretaria de Planeamiento, Gestién
y Evaluacion de la Calidad Educativa, y las distintas Direcciones Generales.

Favorecer la comunicacion con las Supervisiones y las nstituciones

“educativas de los niveles propios y colaterales del sistema educativo provincial.

Producir y sostener los canales de comunicacion que posibiliten acciones
articuladas con el Ministro de Educacion, la Subsecretaria de Planeamiento, Gestion
y Evaluamon de la Calidad Educativa, y Ias distintas Direcciones Generales.

Favorecer la comunicacion con las Supervisiones y las institucicnes
educativas de los niveles propios y colaterales del sistema educativo prcvincial.

Favorecer ia construccidn de espacios comunes en los que cada uno de [os
actores pueda consensuar diferentes aspectos que hacen a la vida institucional en
general y en particular al proceso de ensehfanza aprendizaje, seleccion de
experiencias de aprendizaje, seleccion de experiencias de logro. relevancia,
pertinencia y actualizacién de contenidos, capacidades a desarroliar y a poner en
practica, Idisefio de estrategias y actividades de aprendizaje acordes a su
concepcion, formas y modos de evaluacion, etc.

: Desarrollar una formacion basica humanistica, social, cientifica y tecnologica
que permita a los adolescentes y jovenes desarrollar opciones profesionales y
reconversiones ocupacionales, como asi también la posibilidad de cursar estudios
unjversitarios.

: Asegurar igualdad de oportunidades y posibilidades para favorecer el paso
de‘los jovenes hacia la vida adulta en condiciones de ejercer practicas ciudadanas en
los planos social, politico y econdmico.

Asugnar recursos materiales y simbolicos con criterios de equidad, sin perder
de vista el honzonte de igualdad y justicia que deben sostener las politicas
educativas.

Implementar acciones de formacién y capacitacion docente en el lugar de
trabajo y para la toma de decisiones pedagogicas situadas.

Estimular la..capacidad de innovacion de las instituciones educativas,
favoreciendo las instancias de comunicacion colegiada y la recuperacion de los
recursos materiales y simbélicos de que disponen las comunidades localzs,

Favorecer 2l conocimiento de las realidades socio-productivas locales y
regicnales y de los procesos de trabajo en el marco de una educacion 2n la cultura
del trabajo antendida como valar, pruchca de aprandizaje y expearigncia fundante de
la actividad humana,

IMBUIBEF propugstds de pulliludn litateootoHaleb Hue perihiian ol chardajo
sistemico de [as politicas frente al problema del fracaso escolar en el tercer ciclo de
EGB y nivel palimodal,

3
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ANEXO 1l -8 -
Producir materiales de discusion y de apoyo para la toma de decisiones a
distintos!niveles, proporcionar y gestionar asistencia técnica para la instrumentacion

de las pbliticas de la Direccion General, incorporar gradualmente |13 investigacion
como metodologia de desarrollo curricular y la sistematizacidn de la evatuacion de la
calidad, ;favorecer el desarrollo de procesos autdénomos de gestion institucional
incorporando nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion a la misma.
' { -

REQUISITOS: ,

Titulo docente de grado o superior para ambos niveles, preferentemente del
maximo jnivel, experiencia profesional en ambos niveles del sistema educativo, vy
antecedentes en tareas de gestion.
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ANEXO 1| -9 .-

'SUPERVISION TECNICA GENERAL DE EGB 3 Y POLIMODAL

MISION:

Supervisar el funcionamiento de los servicios educativos de EGB 3 y Nivel
Polimodal, dinamizando y acompafiando los procesos de cambio que Ila
transformacién educativa exige.

FUNCIONES:

Actuar como nexo entre la Direccion General de EGB 3 y Polimodal y los
equipos regionales de supervision.

Favorecer la conformacion y coordinacién de los equipos de supervision.

Coordinar, orientar, asesorar la elaboracion del Proyecto Educativo de
Supervision a realizar por los equipos regionales de supervision de EGB 3 vy
Polimodal; en el marco de!l planeamiento estratégico-participativo.

Monitorear y evaluar la puesta en marcha de los Proyectos Educativos de
Supervision.

Transmitir los lineamientos de la politica educativa emanados de las
instancias superiores del Ministerio de Educacién.

Establecer compromisos de accion tendientes a lograr el mejoramiento de ia
calidad del servicio educativo provincial, en EGB 3 y el Nivel Polimodal.

Canalizar necesidades y demandas ante !la Direccion General de EGB 3 y
Polimodal.

Evaluar los logros de las supervisiones en redes interregionales que
permitan potenciar fortalezas y neutralizar debilidades.

_ Proponer aspectos a tener en cuenta para la elaboracion de marcos

normativos.

Difundir y asegurar el cumplimiento del marco normativo y legal los
lineamientos de la politica educativa y los consensos logrados.

Brindar asistencia técnica a las supervisiones regionales segun sus
capacidades y problemas. '

Detectar necesidades de capacitacion diferenciada en las distintas regiones.

Promover la equidad del sistema determinando la necesidad de aplicar
mecanismos de compensacion. |

Promaver mayores niveles de eficiencia mediante la integracion vy

~ coordinacion de los recursos disponibles.

H

Favorecer la transformacion permanente del sistema.

REQUISITOS:
' Titulo Docente Superior para el Nivel, ser Supervisor Titular con dos (2) afios

dg antigﬁe’dad.
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ANEXO i -10 -

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR, CAPACITACION Y
FORMACION DOCENTE

Bl
MISION:

Planificar, conducir y ejecutar la politica educativa de acuerdo a los
lineamientos impartidos por el Ministerio de Educacién para el ambito de ia
Educacuon Superior

Asistir a la Subsecretarfa de Planeamiento, Gestién y Evdluacion de la
Calidad \Educativa en lo inherente a la organizacién, desarrollo, asistencia,
reglamentacion, supervision de la ensefianza en las Instituciones de vael Superior
No Unuvérsutarlos Oficiales de Gestidén Publica y Privada.

FUNCIONES:

Ejecutar las politicas trazadas por el Ministerio de Educacién mediante la
implementacion de planes y proyectos educativos en su nivel.

Organizar el funcionamiento de la Direccion General de Educacion Superior,
CapaCttaCIon y Formacion Docente a partir de la delimitacién de ambitos, roles y
acciones especificos.

Producir y sostener canales de comunicacion que posibiliten la irradiacion de
acciones’ educativas articuladas con el Ministro. con la Subsecretaria de
Planeamiento, Gestion y Evaluacion de la Calidaoc Educativa, con las restantes
Direcciones Generales, con las demas Instituciones Educativas de Nivel Superior de
otras jurisdicciones radicadas en el ambito provincial y en la regién, como asi
tambien con la comunidad en general.

Disenar, desarrollar y evaluar la accion educativa en los establecimientos de
ensefianza del Nivel Superior.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas de su dependencia.

Brindar orientacion politico-técnica, vinculada con las prioridades educativas
de la Provincia, que focalicen y direccionen la intervencién de los distintos sectores y
actores del quehacer educativo.

Velar por el cumplimiento de las leyes de educacion, de los reglamentos,
resoluciones y otros instrumentos emanados de la superioridad y proponer las
modificaciones a las mismas que juzgue necesarias para el mejoramiento de la
calidad de la educacion.

Reglamentar Jos mecanismos de seleccion del personal docente para la
cobertura de las distintas funciones que demanden la carrera docente.

Generar espacios que contribuyan al logro de la participacion y el
compromiso en la elaboracion de propuestas para la efectiva democratizaciéon del
nivel.

Propender a la optimizacién de {a profesionalizacién docente, impulsando el
desarrollo de acciones de capacitacion, investigacion, extension y prestacion de
servicios favoreciendo las innovaciones curriculares.

Fijar criterios para las ofertas educativas de conformidad con las
necesidades a satisfacer.

Prever e implementar acciones con otras instituciones de nivel superior, que
se orientan hacia la formacion de recursos humanos en el marco de la Educacion
Superior.

Organizar, articular y definir a nivel provincial los programas nacionales que
s@ orienten hacia @l mejoramienta da la calided adusativa de las ofartas de formacién
y capacitacion docente procurando prestar un servicio integral coordinado y

suficiente a instituciones y personas interesadas en el mismo,
REQUISITOS:
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. ANEXO I -11 -
Titulo docente de grado o superior, preferentemente del maximo nivel.
experiencia profesional en el nivel superior del sistema educativo, y antecedentes
en tareas de gestion. - '
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ANEXO I -12 -

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA Y DEPORTES

MISION:

" Instrumentar la politica educativa definida por el Ministerio de Educacion en
todas sus manifestaciones y niveles educacionales, ejecutando las que acuerden con
el proceso de transformacion del contexte educativo actual atendiendo a su
diversidad, promoviendo la articulacion de su accionar con la Secretaria de Deportes
de la Provincia, sus similares de otfras Jurisdicciones y con entidades Nacionales e
Internacionales que aborden aspectos inherentes al area.

FUNCIONES:

‘Establecer y sostener los canales de comunicacion gue posibiliten la
mplementacmn de acciones articuladas entre el Ministro Educacion, la Subsecretaria
de Planeamiento, Gestion y Evaluacion de la Calidad Educativa, y las distintas
Direcciones Generales.

Interactuar con otros sectores de las jurisdicciones Nacional, Provincial y
Munlcmal posibilitado la vincutacion institucional de la Direccidn con los mismos.

Asegurar la articulacion e integracion de las acciones técnico pedagogicas,
técnico administrativas, y socio comunitarias en el ambito interno de la Direccidn y
entre las restantes autoridades ministeriales.

Cumplir con fos compromisos y asumir las responsabilidades adoptadas por
la estructura dependiente de la Direccion en lo atinente a su cometido general.
especifico y su relacidn con los sectores abocados a la implementacion de la Politica
de Estado del Gobierno Provincial.

Asesorar a los miembros de la estructura de la Direccidon para la
implementacion de acciones conjuntas, consensuadas y pautadas, fundadas en el
accionar cooperativo colaborativo y que propendan al mejoramiento de la calidad
educativa.

Perseverar en la ejecucion de las acciones vinculadas con en el proceso
educativo de los sujetos pedagogicos y de los actores sociales que conforman el
contexto del sistema, garantizando el acceso y permanencia de todos los alumnos a
las clases de Educacién Fisica dependientes del sistema educativo forimatl.

Garantizar la calidad, gratuidad, equidad, eficacia, integracion, igualdad de
oportunidades y posibilidades como criterios pedagogicos det servicio educative
emanado de |la educacion fisica, las actividades fisicas y el deporte.

Normalizar las reglamentacion vinculada con las practicas docentes, los

roles del aprendizaje del alumnado y las relaciones interactivas con las diversas
comunidades educativas.
: Promover la constitucion de dispositivos para la accién pedagogica tales
como diagnostico, planeamiento, implementacién, evaluacién y proyeccion
prondstica resultante de la educacidn fisica y el deporte educativo, en los ambitos
formal y no formal.

implementar, ejecutar y evaluar programas orientados a la observacion de la
propia practica como elemento constitutivo de la investigacion educativa concebida
para jerarquizar el area.

Propiciar la firma de convenios con distintas entidades de diverso orden vy
modalidad ce gestion, de jurisdiccién oficial o privada, con el objeto de mejorar el
impacto social de las acciones educativas.

Participar en la gestién de partidas presupuestarias y en la implementacion

de programas diverses, para &l mejor funcionamiento de actividad educativa escolar
y extracaeelar relacienada con el cometido especifiso o Intagral de |a Dirsecion.

Asesorar a todos los niveles educativos del sistema en relacidn con las
normativas legales de las actividades fisicas, el deporte y la recreacion, licencias
deportivas, franquicias, comisiones, Consejo Asesor de Actividades Fisicas,

Deportes y Recreacion, y otros.
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ANEXO Il -13 -

Evaluar continua y sistematicamente el desarrollo de la gestion institucional
a fin de retroalimentar el proceso y su extension en ambitos de desarrolio de
calificacion profesional.

REQUISITOS:

Titulo docente de grado de la especialidad, preferentemente del maximo
nivel, experiencia profesional en los niveles del sistema educativo, y antecedentes
en tareas de gestion.
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ANEXO I -14 -

, COORDINACION GENERAL DE EDUCACION FiSICA Y DEPORTES
|

U
MISION:
' Coordinar el desarrollo de las actividades educativas definidas por la
Direccion General de Educacion Fisica y Deportes, en el ambito educativo provincial

FUNCIONES:

Articular e integrar acciones tecnico pedagoégicas, técnico administrativas. vy
sociocomunitarias con el Director General, los Supervisores Regionales de nivel y los
Coordinadores Regionales, por medio de acuerdos desarrollados en el ambito de ia
Direccion General de Educacicn Fisica y Deportes del Ministerio de Educacién.

Orientar a los miembros de las distintas Supervisiones y Coordinaciones
Regionales, como trabajo de extension y participacion en las funciones habilitadas
por el Director General. |

Implementar y ejecutar las actividades de la Direccién General con acciones
de intervencion en los temas relacionados con la administracion especifica del area.

Asistir en las actividades de la Direccion General en los momentos en los
que el Director General frecuente a las escuelas, supervisiones, otros sectores del
Gobierno, regiones, celebraciones deportivas y/o pedagodgicas, etc. a nivel local,
provincial, nacional e internacional.

Exigir el cumplimiento de las responsabilidades propias y compromisos
contfraidos por la estructura dependiente de la Direccion, a través de los canales
interactivos correspondientes.

Colaborar en la informacion periddica a la Superioridad de los avances de la
programacion de las acciones planificadas por la Coordinacion Genzral.

Coordinar el desarrollo del deporte escolar y su articulacién con la politica
deportiva implementada por la Secretaria de Deportes.

. Coordinar acciones que posibiliten el desarrollo de la formacién de recursos
humanos y la capacitacion permanente orientadas desde la especialidad y la realidad
del sistema educativo provincial.

Buscar soluciones a las problematicas emergentes del trabajo cotidiano en el
amblto de la Direccion y su red funcional.

Coordinar  planes y proyectos especiales para aquellas comunidades
carenciadas o corn necesidades basicas insatisfechas, en las que la educacién fisica
y el deporte son agentes muy importante en la deteccion de problemas sanitarios,
nutricionales, fisicos, sociales y psicologicos.

- Participar de la evaluacion del desarrollo y resultados de los proyectos
surgldos del accionar de la Direccion General, segin las pautas establecidas en su
formu!acmn conclusiones, reelaboracidn e impacto logrado.

, Coordinar y realizar ef seguimiento de todo lo inherente al funcionamiento y
mantenimiento de las plantas de campamento pertenecientes al Ministerio de
Educacion y su relacion con los programas derivados de la actividad fisica en la
naturaleza, el deporte aventura y el turismo educativo.

Evaluar el desarrollo del proceso y alcances de la gestion de la Coordinacién
General de Educauon Fisica y Deportes.

REQUISITOS:
Titulo docente de grado o pregrado de la especialidad, y experiencia
profesional en los niveles del sistema educativo.
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ANEXO I -15 -

DIRE_CCION GENERAL DE EDUCACION RURAL Y DE ADULTOCS

MISION:

Instrumentar la politica educativa definida por el Ministerio de Educacién
para los establecimientos educativos ubicados en las zonas rurales y para la
educacion de adultos en todas sus manifestaciones, niveles educacionales y
localizaciones geograficas, procurando la insercion de alumnos a su medio
sociocultural, evitando su desarraigo y promoviendo acciones para su efectiva
dignificacion humana.

FUNCIONES:
Establecer y sostener los canales de comunicacion que posibiliten la
implementacion de acciones articuladas entre el Ministro Educacion, la

Subsecretaria de Planeamiento, Gestion y Evaluacion de la Calidad Educativa, las
distintas Direcciones Generales, instituciones publicas y organizaciones no
gubernamentales, a fin de atender a los establecimientos educativos de todos los
niveles del sistema ubicados en las zonas rurales y a la poblacion adulta localizada
en zonas rurales o urbanas con diferentes niveles de escolarizacion.

Desarrollar procesos educativos integradores, segin la realidad de los
sectores rurales.

| Participar en forma activa, creadora y eficiente en el desarrollo de ia
comunidad rural, promoviendo acciones de desarrollo integral en estas comunidades.

Asesorar a las comunidades locales rurales y urbanas en procesos
prod |ctivos, favoreciendo la actuacion de sus miembros  como gestores de su
propio desarrolic. y el de su comunidad.

Atender todo lo relativo a la educacion de jovenes y aduitos, centrando su
esfuerzo en la erradicacion del analfabetismo, semi-analfabetismo y analfabetismo
funmonal como asi también la mstrumentamon de las acciones que tiendan a
favorecer la educacion permanente.

| Coordinar ia tarea de gestion de proyectos especiales que se generen en el
ambito del propio Ministerio o que se cogestionen con otros, viabilizando su
ejecucion direccionada a los sectores mas carenciados y desprotegidos de Ia
jurisdiccidn provincial.

Asesorar a los establecimientos donde se desarrollan acciones de
educacion para jovenes y aduftos mediante proyectos especificos y contextualizados,
evaluandc todas las acciones realizadas y proponiendo sus reformulaciones a fin de
adecuar la oferta educativa a la demanda concreta de fa poblacion beneficiaria.

Gestionar programas de impacto en la formacién y capacitacion de
educadores y docentes para escuelas con alumnos de minorias étnicas con una
perspectiva de interculturafidad.

Promover acciones y proyectos orientados al desarrollo de la alfabetizacion,
formacion y capacitacién laboral y expresion creativa.

REQUISITOS: :

Titulo de grado en el campo sociocultural, preferentemente del maximo nivel,
experiencia docente en los niveles del sistema educativo que atienden la formacion
de adultos, y antecedentes en tareas de gestion.
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ANEXOQO I -16 -

| DIRECCION GENERAL DE EDUCACION CIENTIF]CAY TECNICA

MISION:

Promover el cumplimiento de la Ley Nacional N° 25467 de Ciencias,
Tecnologia e Innovacion, encaminada a establecer un marco general que estructure,
impulse y promueva las actividades de ciencia, tecnologia e innovacion, a fin de
contribuir a incrementar el patrimonio cultural, educativo, social y economico de la
Nacion, propendiendo al bien comun, al fortalecimiento de la identidad nacional, a la
generacion de trabajos y a la sustentabitidad del medio ambiente.

Contribuir al logro de los objetivos tendientes a sistematizar propuestas que
surjan como alternativas superadoras y contextualizadas en una perspectiva
integradora de ciencia, tecnologia y educacidon, en el marco de accion de los
objetivos politicos planteados por el Ministerio de Educacion, de acuerdo a las
politicas provinciales, a su proyeccidon y adhesion a las leyes nacionales.

Contribuir a la determinacién provincial de las prioridades en ciencia,
educacion tecnologia e innovacién a través del analisis permanente de los problemas
y de la discusidn con todos los sectores.

FUNCIONES

Desempefiar el rol de elaboracion, asesoramiento y articulacion de politicas
y prioridades provinciales y regionales que promuevan el desarrollo arménico de las
actividades cientificas, tecnologicas e innovadoras en toda la provincia.

Promover la creacidon de un érgano asesor de la Direccidn General de
Educac;lon Cientifica y Técnica conformado por los organismos, entidades,
instituciones, personas fisicas o juridicas, y todo otro agrupamiento que realicen
actividades - cientificas y tecnologicas e innovadoras en todo el ambito provincial,
pudlendo ademas invitar a otros pares que se consideren de interés.

. Jerarquizar y fortalecer la produccion cientifica y tecnolbgica de la provincia

como componente esencial de la integracion social, econémica, ambiental y cultural.
, Fomentar las lineas de investigacién y desarrollo cuyos resultados se
trasladen sobre la propia scciedad, fortaleciendo la demanda interna, estimulando la
produccién de conocimientos, focalizando los recursos pablicos y orientando los
privados como una condicion para alcanzar un crecimiento equitativo y sustentable.

Determinar competencias en el sistema educativo provincial, en el ambito de
la educacion formal y no formal, definiendo destrezas, capacidades y habilidades
exigidas por los nuevos procesos productivos de alta tecnologia, abordando su
utilizacién con realismo y criterio abarcativo.

Vincular y operativizar los lineamientos y propuestas de todos los
estamentos del Gobierno Provincial que tengan vinculacion con la Direccion General
de Educacion Cientifica y Técnica, en cualquiera de sus aspectos: humanos,
econdmicos, funcionales, politicos, etc.

- Fomentar la interaccién con las areas comunitarias respectivas, en particular
los Mun:c&plos a efectos de intentar satisfacer los propios requerimientos de las
realidades regionales.

- Alentar las relaciones con areas que corresponden al sector privado, a
efectos de detectar y mantener actualizadas las demandas del mismo en cuanto a
capacit;acién y formacién de recursos humanos, apuntando a la insercion
laboralmente digna de |a poblacién especialmente joven.

Establecer contactos con instituciones cientificas locales, regionales,
nacionales e internacionales a fin de elaborar planes de trabajo conjunto en beneficio
de la PFovincia del Chubut y Ia region patagonica. asi como con las respectivas areas
de ciencia y técpica del resto de los Ministerios de Educacion del pais, y elaborar la
documentacién necesaria para la presencla en el Congejo Federal de Educacion y en
todos lps Foros que el Sefior Ministro lo requiera.
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ANEXO I 17 -

Priorizar las acciones de transferencia de conocimientos cientificos a la
comunidad educativa en particular y a la poblacién en general, disefiando los
mecanismos mas idéneos para ello.

Centralizar la documentacion y material especifico que haga al mejor
cumplimiento de sus funciones, a los fines de favorecer su districucion y aplicacidn.

Propiciar la busqueda de fondos destinados al area de ciencia y técnica en
todos los niveles y &mnbitos que sea posible. |

Establecer'estrategias innovadoras y actualizadas en el contexto nacional e
internacional, en lo que respecto a la educacion tecnoldgica y su adaptacion a las
demandas laborales.

Articular los resultados del cambio tecnologico en el sistema educativo,
fortaleciendo la institucién escolar como verdadero agente de transformacién
sociocuitural.

Elaborar planes, programas, proyectos y estudios particularizados que
coadyuven a la educaciéon permanente para todos, propiciando el intercambio de
ideas y experiencias.

Promuver la instauracion de ambitos de debate, y difusion de la problematica
ambiental! procesando los diagndsticos realizados por las unidades escolares para
generar diagnosticos regionales que sean devueltos a la comunidad.

Generar habitos, conductas respetuosas y valores comprometidos en
defensa de un medio ambiente sustentable y sostenido.

REQUISITOS:

: Titulo docente de grado o superior en el campo cientifico o técnico,
preferentemente del maximo nivel, experiencia profesional en los niveles del sistema
educativo! y antecedentes en tareas de investigacion y/o gestion.

[ EUIIIN I ¢ ) SSS——".
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ANEXO 1! -18 -

1’ DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

!
MISION:;
Asistir y asesorar sobre infraestructura educativa para toda la Provincia.

FUNCIONES: |

Coordinar conjuntamente con la Direccién General de Obras Publicas y otros
Organismos, la planificacion de todas las obras nuevas, de ampliaciones,
remodelaciones y refacciones o reparaciones de los establecimientos educativos
provinciales.

Determinar prioridades de ejecucion de  obras en funcidn de las
disponibilidades presupuestarias articuladamente con las areas educativas

_ provingciales.

Disponer la elaboracion de proyectos de obras nuevas, refuncionalizacion y
ampliacion de edificios escolares a traves de las areas pertinentes.

Desarrollar estrategias de coordinacion con el Ministerio de Educacion,
Ciencia y Tecnologia de la Nacién para la obtencion de recursos que atiendan los
distintos programas en ejecucion

Coordinar las convocatorias, aperturas y adjudicaciones - de los flamados a
concurso de precios, licitaciones abreviadas y licitaciones publicas de obras con
financiamiento nacional.

Verificar las certificaciones de obras ejecutadas con fondos nacionales.

Inspeccionar y efectuar recepciones provisorias y definitivas de obras
gjecutadas a través de! propio Ministerio o de la Direccion Genesral de Obras
Publicas; 1.P.V y D.U., U.E.P., Municipalidades y/u otros Organismos.

: Rendir fondos a las autoridades del Ministerio de Educacion, Ciencia y
Tecnologia de la Nacion.

Coordinar ejecucion de obras a concretarse con mano de obra local a traves
de planes Nacionales. -

' Fiscalizar edificios de establecimientos educativos de gestion privada.

Planificar y ordenar, conjuntamente con la Direccion de Bienes Reales,
Suministros Automotores, el banco de dates con toda la informacion referida a las
tierras y bienes inmuebles del Ministerio, tendientes a clasificar su catastro, su
registro cartografico y su situacion dominial.

) Coordinar !as acciones tendientes a adquirir mobiliarioc y equipamiento
educativo mediante llamados a licitacion publica, adjudicacion, recepcion y
distribucion de los mismos.

REQUISITOS:

i

|
Titulo de Arquitecto con especializacion en arquitectura educativa y ocho (8)
anos de antigliedad y de experiencia en tareas de arquitectura escolar.
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ANEXO |l -19 -

DEPARTAMENTO COORDINACION OPERATIVA

MISION: ,
Asistir y coordinar tareas de mantenimiento, reparacion y/o conservacion de
edificios escolares.

FUNCIONES:

Crear una base datos que contenga el registro de las acciones que es
necesario_ejecutar en las Escuelas Provinciales en materia de reparacion y/o
mantenimiento y/o conservacion de edificios.

Establecer criterios para la seleccidon y caracterizacién de tas obras que se
deban ejecutar en la materia.

Identificar y elevar, por orden de prioridad, el listado de establecimientos
para ser incluido en las obras de conservacion y/o mantenimiento y/o reparacion, a
financiarse con recursos diversos, como asi también las necesidades de adquisicion
de artefac;tos a reponer en las escuelas (cocinas, termotanques, calefactores, etc).

Preparar para remitir y coordinar con la Direccion de Obras de Arquitectura
por AdmlmstraCion dependiente de la Direccion General de Obras Publicas, las
sotlc;ltudes de los trabajos de reparacion o conservacion gque solicitan las escuelas
para sus edlf|C|OS

Implementar y mantener actuahzado un sistema de registro @ informacion,
con los sc;aportes respectivos, que permitan en todo momento conocer el estado de
avances de las obras de reparacion que se ilevan a cabo en la Provincia.

Cumplimentar requirimientos administrativos y técnico-legales que puedan
facilitar laiconsecucion de tareas referentes al mantenimiento escolar por parte de la
Direccion |General de Obras Publicas ¢ la Direccion General de Infraestructura
Educatival

Recabar ta informacion que le sea requerida, responsabilizandose por fa
autentlmdad de los de los datos y su procesamiento en tiempo y forma, acerca de las
cqndscmnes y necesidades de reparacién y/o mantenimiento de la infraestructura
educativa en la Provincia.

Colaborar con las jefaturas de Departamente Estudio y Froyectos vy
Flanificacion Fisica en todo cuanto se ie requiera para el armado de pliegos de
licitacion, cursado de invitaciones de otras acciones operativas tendientes a mejorar
la infraestructura educativa.

REQUISITOS:

: Titulo Secundaric o tres (3) anos de antigliedad en tareas analogas.
Conocimiento de manejo de P.C (Programas Excel y Windows, no excluyente
Autocard).
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; ANEXO |I - 20 -

]‘ DEPARTAMENTO PLANIFICACION FISICA.

MISION:
- Asesoramiento y formulacion de planes y proyectos de infraestructura
educativa.

FUNCIONES:

- Crear una base datos que contenga el registro de las acciones que se
ejecutan en la provincia en materia de infraestructura escolar.

Establecer criterios para la seleccion y caracterizacion de las obras que se
ejecutan en el marco de los distintos planes nacionales y prov:nc:ales de obras
publicas en las escuelas.

ldentificar y elevar, por orden de prioridad, el listado de establecimientos
para ser incluidos en los proyectos a financiarse con recursos diversos.

' Realizar el control/supervision de avance de obras e inversion con fondos
nacionales en las escuelas.

Establecer criterios, normativas y procedimientos para el registro, rendicion
de fondos remitidos y control de las obras ejecutadas en las escuelas con fondos
hacionales.

Poner a disposicién de los organismos de control de la nacion la
documentamon obrante en la Direccion.

Ordenar la elaboracion de los proyectos ejecutivos, y ejecutar el control de
gestlon de los mismos. '

: Cumplimentar  requerimientos  administrativos,  técnicos, legales y
fmanc:eros para la ejecucion de las obras.

'Recabar 1 informacién que le sea requerida, responsabilizandose por la
autenhmdad de los datos y su procesamiento en tiempo y forma acerca de la
mfraestructura educativa en la provincia. :

REQUISITOS

Titulo Universitario y ocho (8) afios de experiencia en tareas analogas
especnflcas de arquxtectura escolar.

P
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ANEXO 1l -21-

DEPARTAMENTO ESTUDIOS Y PROYECTOS

MISION: |
Asistir y coordinar las tareas de elaboracion de proyectos y/o anteproyectos
de obras nuevas, ampliaciones y/o refuncionalizacion de edificios escolares.

FUNCIONES:
i Preparar la documentacion grafica y pliegos de condiciones para efectuar
ios Ilamados a licitacion y/o concurso de precios.
Efectuar ! calculo del computo métrico de las obras proyectadas.
I Efectuar el calculo de materiales y necesidades de mano de obra para
ejecumon de las mismas.
- Requerir la asistencia técnica de profesionales en ingenieria para efectuar
los calculos estructurales y/o estudios de suelos que se requieran,
Conformar las comisiones de preadjudicaciéon de obras.
Colaborar en la realizacidén de la inspeccion, medicion y certificacién de
obras que se ejecuten con fondos Nacionales, con la periodicidad que se requiera
segun la envergadura de la obra.
Crear una base datos y mantener actuallzado el registro de escuelas de
toda la Provincia con sus distintas modalidades, niveles, ubicaciones geograficas,
etc.
f Mantener actualizados los planos de los edificios escolares, en la medida
que sufran ampliaciones, modificaciones en sus estructuras, instalaciones, estado

original, | etc. Reemplazar al Director General de Infraestiuctura Educativa en su
ausencia.

REQUISITOS

Titulo de Maestro Mayor de obras o quince (15) afios de antigledad en
tareas analogas especificas de arquitectura escolar, Conocimientos de manejo de
P.C (Prdgrama Excel, Windows, Autocard 2000 y m2 arq en forma excluyente).

1
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ANEXO H - 22 -

DIVISION RELEVAMIENTO Y DOCUMENTACION TECNICA

MiISION:
. Asistir en el diligenciamiento de todo 1o relacionado con documentacion

técnica de las escuelas.

FUNCIONES: :

Preparar la documentacion grafica y escrita referida a planos de

relevamiento de hechos existentes.

. Efectuar el calculo de computo métrico de las escuelas en su estado actual.

- Efectuar el relevamiento de los edificios escolares nuevos. o los existentes
que hayan sido modificados en sus estructuras originales.

- Crear y mantener una base de datos con la informacion grafica de los
hechos existentes en materia de infraestructura escolar.

 Prestar apoyo a la Jefatura de Departamento Planificacion Fisica, Estudios vy
Proyectos y Coordinacion Operativa para el relevamiento de necesidades de
refuncionalizacion, obra nueva, ampliacion o de reparacion de edificios escolares.

Colaborar con las Jefaturas de Departamento premencionadas en la
ejecucion de proyectos y/o anteproyectos de obras nuevas o de ampliacion.

' Efectuar la inspeccion de establecimientos educativos de gestion privada en
sus aspectos edilicios.

Realizar, cuando asi se lo requiera, la inspeccion, medicion y certificacién de
obras que se ejecuten con fondos Nacionales, con la periodicidad que se requiera
segln la envergadura de la obra.

+ Mantener actualizados los planos de los edificios escolares en la medida que
sufran ampliaciones, modificaciones en sus estructuras, instalaciones, estado de
origen,etc.

|
REQUISITOS: ‘ :
. Titulo de Maestro Mayor de Obras o diez (10) afios de antigliedad en tareas

analogas especificas de arquitectura escolar. Conocimientos de manejo de P.C
(Programas Excel, Windows, y Autocard 2000 y m2 arq en forma excluyente).

|
i
!
!

i
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ANEXO Il -23 -

COORDINACION DE ACTIVIDADES ESPECIALES

MISION

(T‘,oordinar el desarrollo de las actividades educativas especiales en funcion
de los lineamientos politico educativos establecidos por el Ministerio de Educacion,
en el ambito provincial,
Asistir y referir a la Subsecretaria de Planeamiento, Gestion y Evaluacion de la
Calidad Educativa lo inherente a la organizacion, desarrollo, asisiencia y supervision
de la enseﬁanza de las escuelas atendidas por la Coordinacion.

FUNCIONES

- Velar, asegurar, formular y realizar el seguimiento def cumplimiento de las
leyes de éducacnon resoluciones, reglamentos y otros instrumentos necesarios para
el mejoramiento de la calidad educativa del area.

Eilaborar el marco normativo del area inherente a las instituciones
comprendidas en el régimen, a los equipos técnicos y a 1os supervisores del area, a
través de resoluciones, disposiciones, circulares, nformes y documentos, en
funcién de los lineamientos politico-educativos establecidos por el Ministerio de
Educaciéd a través de la Subsecretaria de Planeamiento, gestion y Evaluacion de Ia
Calidad educativa.

Elaborar informacion periodica para la Subsecretaria de Planeamiento,
Gstion y Evluacion de la calidad dnado cuenta de los avances de la programacion de
las acciones planificadas por [a Coordinacion .

Coordinar acciones que posibiliten el desarrollo de ta formacion de recursos
humanos y la capacitacion permanente orientadas desde la especialidad y |a realidad
del sistema educativo provincial.

Buscar soluciones a las problematicas emergentes del trabajo cotidiano en el
anbito de la Coodinacion y su red funcional.

Coordinar planes y proyectos especiales para aguellas comunidades
carenciadas o con necesidades basicas insatisfechas, en las que la accion educativa
especifica sea relevante y necesaria.

: Participar de la evaluacion del desarrollo y resultados de los proyectos
surgidos del accionar de la Coodinacion, segun las pautas establecidas en su
formulacién, conclusiones, reelaboracion e impacto logrado.

Articular e integrar acciones técnico pedagoégicas, técnico administrativas, y
sociocomunitarias con los Supervisores Regionales de nivel, por medio de acuerdos
desarrollados en el ambito del Ministerio de Educacion. :

Orientar a los miembros de las distintas Supervisiones , como trabajo de
ex’tens&on y participacion en las funciones habilitadas.

Gestionar los recursos materiales, econdomicos y financieros suficientes gue
contribuyan a mejorar la oferta educativa.

REQUISITOS:

Titulo de grado, pregrado o superior con formacion especifica en la’
modalidad educativa con cinco (5 Jafios de desempeno docente en la especialidad
y antecedentes en tareas gestion.
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ANEXO Il -24 -

COORDINACION DE EDUCACION PRIVADA

“MISION:

Coordinar la ejecucion de la politica provincial para la educacion publica de
gestion privada dentro de {os principios reconocidos por la Constitucion Nacional y
Provincial y en cumplimiento de los articulos especificos del Titulo V, Cap 6° de la
Ley Federa! de Educacion N° 24185, Leyes Provinciales y Resoluciones del
Ministerio de Educacion.

Programar, coordinar, compatibilizar, e intervenir en las direcciones en las que
funcionen establecimientos de enseiianza publica de gestién privada de la provincia,
de acuerdo con los planes y programas aprobados por el Ministerio de Educacion a
fin de dar cumplimiento a los objetivos de la educacion argentina y ejercer la funcion
subsidiaria del estado provincial en fa materia.

FUNCIONES:

Asegurar la organizacion, desarrollo, asistencia y supervision de la ensefianza
Privada.en todos sus niveles, modalidades, y orientaciones en el ambito provincial
actuando en un todo de comun acuerdo y recibiendo tratamiento similar que los
establecimientos oficiales.

Proponer la adecuacidn de la normativa para educacion publica que requiera
la gestion privada.

‘ Promover acciones conjuntas para el mejoramiento del servicio educativo
provincial.

Proponer al Ministerio el plan de supervision y fiscalizacidon del
fUncionalmiento de las instituciones educativas autorizadas y/o incorporadas a la
ensefanza oficial por medio de las direcciones y supervisiones de nivel
correspondientes del ambito ministerial. .

Intervenir e intermediar en la evaluaciéon de las experiencias pedagogicas
reahzadas en las unidades escolares de gestion privada que realice el Ministerio.
Intervenir en la puesta en marcha de nuevos planes ‘de estudio y la modificacion de
los vigentes.

’ Controlar y gestionar los aportes y contribuciones efectuadas a los
establecimientos educativos incorporados a la ensefianza oficial.

Evaluar[y gestionar para su analisis y decision ministerial las propuestas de
autonzauon incorporacion y cese de establecimientos de ensefianza publica de
gestion prlvada.

REQUIS!ITOS:

' Titulo docente de grado universitario o superior, con cinco (5) afios de
desemperio en niveles def sistema educativo y antecedentes en tareas de gestion
con antecedentes en tareas analogas y/o experiencia en educacion privada.

1
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ANEXO I -25 -

COORDINACION DE EDUCACION ESPECIAL

MISION ;

 Atender, planificar evaluar y promover todo lo relativo a las escuelas
especiales, centros de integracion, de estimulacion temprana, escuelas de
capacitacion laboral y escuelas hospitaiarias-domiciliarias, y mantener las relaciones
mtennstltucnonales con las ONG que tengan destinados cargos docentes en funcion
de los lineamientos politicos educativos establecidos por el Ministerio de Educacion.

iAssstir y referir a la Subsecretaria de Planeamiento, Gestion y Evaluacion
de la Calidad Educativa lo inherente a la organizacion, desarrolic, asistencia y
supervision de la ensefianza de las escuelas de educacion especial.

FUNCIONES:

Velar, asegurar, formular y realizar el seguimiento del cumplimiento de las
leyes de educacion, resoluciones, reglamentos y otros instrumenfos necesarios para
eI mejoramiento de la calidad educativa del area.

Garantizar la atencion de las personas con N.E.E. (con necesidades

educatlvas @speciales), brindando una formacion individualizada normalizadora e

mtegradora orientada al desarrollo integral y a la capacitacion laboral que les
permita vmcularse efectivamente al mundo del trabajo y la produccion.

Producir, generar y sostener canales de comunicacidon que posibiliten
acciones articuladas con las diferentes areas y/o instituciones de la comunidad a fin
de favorecer un trabajo mancemunado para e! mejoramiento de la calidad educativa
e insercién social e las personas con N.E.E

Articular, organizar y definir a nive! provincial los programas nacionales y
jurisdiccionales que se orienten hacia el mejoramiento de la calidad educativa en las

ofertas de formacion y capacitacion docente del area.

.Promover el desarrollo integral y la calificacion laboral de aquellas
personas con N.E.E. que no alcanzaron por su singularidad la educacién general
basica y obligatoria, a través de la organizacion de programas de formacion y
reconversion - !aboral que seran alternativos o complementarios a la educacion
formal.

f Gestionar los recursos materiales, economicos y financieros suficientes que
contribuyan a mejorar la oferta educativa.

Elaborar el marco normativo del area inherente a las escuelas de
educacién especial, a los equipos técnicos y a las misiones y funciones de los
supervisores del area, a través de resoluciones, disposiciones, circutares, informes
y documentos, en funcion de los lineamientos politico-educativos establecidos por el
Ministerio de Educacion.

REQUISITOS:
Titulo de grado, pregrado o superior en educacion especial con cinco (5)
anos deidesempeno docente en la especialidad y antecedentes en tareas gestion.
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ANEXO I - 26 -

COORDINACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y GESTION DE LA
EDUCACION

MISION:

Asesorar al Ministro de Educacion en el Desarrollo e Implementacion de un
Sistema !ntegral de Administracion y Gestion de la Educacion que satisfaga las
demandas de la dinamica diaria del sistema educativo, vinculando todos los aspectos
que hacen al planeamiento, seguimiento y control de gestion y las tareas operalivas
que demanda el modelo administrativo.

Administrar la informacion sustancial del Sistema y asegurar mediante los
Procesos Administrativos adecuados la actualizacién permanente y la calidad de ta
informacion incorporada al Sistema por las distintas Areas del Ministerio.

FUNCIONES

Promover la implementacion y operaciéon de los distintos modulos que
componen el Sistema de Administracion y Gestion de la Educacién y demas
acciones encaradas por el Ministerio de Educacion en el marco de la gjecucion de los
Proyectos tendientes a la modernizacién de la administracion y control de los
recursos.

Coordinar las acciones de! Equipo Técnico designado a los efectos de
concretar las Misiones encomendadas supervisando su funcionamiento, el alcance
de las metas propuestas, facilitando la interaccion del Equipo con las Areas
involucradas en el Proyecto.

. Definir el contenido inicial del Registro de Plazas de cada establecimiento
educativo y demas dependencias del Ministerio de Educacion en conjunto con sus
Autoridades, coordinando las tareas de validacién, adecuacion, conciliacion con la
liquidacion de haberes y aprobacién de este registro con las Areas correspondientes.

Administrar el Registro de Plazas del Sistema de Administracion y Gestion
de la Educacion, creando, suprimiendo y realizando las modificaciones necesarias en
los atributos de las Plazas para que estas representen fiel y oporiunamente las

normativas =axistentes y permitan a las areas de Personal registrar normalmente las

novedades laborales y generar la liquidacion de haberes.

. Supervisar la actualizacién permanente y la validacion de la informacion del
Sistema de Administracion y Gestion de la Educacion referida al Legajo Unico;
siendo este el insumo Unico para el Sistema de liguidacion de habeles y repositorio
de toda la informacion personal y profesional de los agentes.

| Asegurar la disponibilidad y la calidad de la informacion referida a edificios,
umdadés educativas, niveles escolares, planes de estudio, agentes, matricula
escolar\ secciones de afio y demas pardmetros de la Gestion Educativa asi como la
informacion necesaria para procesos tales como: concursos docentes, confeccion det
presupuesto, implementacién de proyectos y todo otra tarea que involucre las Plazas
de los EstabIeCImlentos Educativos.

; Generar la informacién de soporte para la toma de decisiones, definiendo
junto con las Autoridades los Indicadores de Gestidn que permitan crear los tableros
de control por usuario que grafiquen los indices mas importantes respecto de metas
trazadas.

Supervisar la operacion continua del Sistema informatico en el Organismo
Central , su corracto funcionamiento asi como la expansién a otras del Ministerio,
dasarrollo de funcionalidades requeridas, conectividad con ofros sistemas internas o
externos al Ministerio de Educacién y la seguridad y confidencialidad de la
informacion contenida en el mismo.

Implementar los Procesos Administrativos que resulten necesarios para
garantizar el flujo continuo de informacién y la atencidn de fos tramites
administratives iniciados por el personal dependiente del Ministerio de Educacion.
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ANEXO Ii -27 -

REQUISITOS:
_Formacion de grado o pregrado universitario en sistemas de informacion,
administracién y/o gestion o equivalente o comprobable en tareas similares.
‘Experiencia en el tratamiento de !a informacion que compone un Sistema ae
Administracién y Gestion en general y dei sector Educativo en particutar.
Formacion en la utilizacion de herramientas informaticas, generacién de
informacién, procesos administrativos, control de gestion e informacion ejecutiva.
.Capacidad y experiencia en el liderazgo de proyectos y en la interaccién con
Autoridades del sector Educacion.

'
)
'
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ANEXO I - 28 -

SECRETARIA PRIVADA DEL SENOR MINISTRO
MISION: - .
Implementar las acciones derivadas de la gestion politico educativa definida
por el Ministerio de Educacicn en todas sus manifestaciones y niveles educacionales,
atendiendo a la funcionalidad y optimizacidn del servicio brindado, articulando su
accionar con la Subsecretaria de Planeamiento, Gestion y Evaluacion de la Calidad
Educativa, las Direcciones Generales, Coordinaciones Especificas, Equipos Tecnicos
y otros organismos de distinta jerarquia gubernamentales y no gubernamentales
(entidades y personas) con los que mantiene relacion el Ministerio.

FUNCIONES:

Establecer y sostener fos canales de comunicacidn que posibiliten la
implementacion de acciones articuladas entre el Ministro de Educacion, la
Subsecretaria de Planeamiento, Gestion y Evaluacion de la Calidad Educativa, y las
distintas Direcciones Generales.

Organizar en forma eficiente la agenda de trabajo del Ministro de Educacion
para posibilitar que atienda cuestiones que requieran su personal intervencion,
coordinar toda entrevista que el mismo deba mantener fuera de este Ministerio ©
reuniones de trabajo que deban establecerse dentro o fuera del mismo, para lo cual
la jornada de labor se extendera segun las necesidades que la funcion demande. .

Elaborar y /o tramitar |a presentacion de documentos gue requieran de la
decision y firma de! Ministro, previendo y asegurandc su despacho, archivo en
tiempo y forma, como asi también su resguardo y confidencialidad.

Derivar a quien corresponda todo trémite que no requiera para su resolucion
de:decision ministerial porque es propio de otras instancias de este Ministerio, con la
correspondiente indicacidon del camino critico a seguir para su concrecion.

Atender y resolver cuestiones y/o requerimientos def Ministro en forma
personal y ejecutar las demandas que el mismo requiera cumplir en forma inmediata
o mediata, asumiendo las responsabilidades personales que cada caso requiera,
siendo responsables directos de la documentacion en tramite desde su ingreso hasta
su egreso de la Secretaria Privada.

Participar en reuniones y comisiones de servicios en que se solicite su
presencia para realizar la relatoria de la misma y/o atender otras cuestiones
inherentes a ia gestién ministerial que se requieran en el momento, acompanando v
asistiendo personalmente al Ministro durante todo el tiempo que demore la reunion o
demande la comision de servicio.

k

ke .
5. A
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ANEXO I .29 -
i

DEPARTAMENTO DESPACHO_SUBSECRETARiA DE PLANEAMIENTO,
| GESTION Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA.

‘ F
MISION:

Atender el tramite general y despacho de documentacion de la
Subsecr?tana de Planeamiento, Gestion y Evaluacion de la Calidad Educativa.
FUNCIONES:

Organizar, clasificar y distribuir toda documentacion derivada a la
Subsecrétana de Planeamiento, Gestion y Evaluacion de la Calidad Educativa.

Mantener actualizados los archivos de notas, pases e instrumentos legales
emanadogs del Organismo o de otros Estamentos Institucionales relacicnados con la
Subsecretaria de Planeamiento, Gestién y Evaluacion de la Calidad Educativa.

Ffroporcionar a todas las Direcciones Generales, Direcciones vy
Coordinaciones dependientes de la Subsecretaria de Planeamiento, Gestiéon y
Eva!uacic'?n de la Calidad Educativa., toda la informacidon requerida en relaciéon a
tramites administrativos.

Registrar convementemente toda documentacion que ingrese y/o egrese de
la Subsecretarla de Planeamiento, Gestidn y Evaluacion de la Calidad Educativa.

Analizar toda documentacion recepcionada, para ser elevada posteriormente
en forma correcta a la firma del superior.

, Asistir a la Subsecretaria de Planeamiento, Gestion y Evaluacion de la
Calidad Educatwa en todo aquello que se reqwera

REQUISITOS
Titulo secundario o polimodal con tres (3) afos de experiencia en tareas
analogas. Formacion calificada en informatica. '
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ANEXO 1l -30 -

DEPARTAMENTO TITULOS, LEGALIZACIONES Y EQUIVALENCIAS

MISION:

AS|stlr ai Nlnlsteno de Educacidon y a la Subsecretaria de FPlaneamiento,
Gestion y Evaluacion de la Calidad Educativa, todo lo relacionado a las legislaciones
vigentes de documentos publicos del sector educativo.

FUNCIONES

Dictaminar las equ:valenmas de estudios de alumnos con pases de
establecimientos de distintas jurisdicciones y/o extranjeros.

Llevar el Control de Registro y Legalizacion de Certificaciones de Estudios
otorgados en los distintos niveles de Ensefianza de este Organismo.

Legalizar Certificaciones de Servicios otorgadas por este Organismo a
Docentes de todos los niveles de ensenanza.

Intervenir en las actuaciones relacionadas con el pedido de autorizacion de
func:onamlento e incorporacion al Sistema Educativo Provincial requeridas por
autoridades de institutos de Gestién Privada.

Asesorar al Departamento de Clasificacion Docente de este Organismo,
respecto de estudios v titulos otorgados por establecimientos de distinta jurisdiccion.,

Informar, asesorar a los Directivos de Establecimientos de Nivel Polimodal,
respecto al régimen de equivalencias y la movilidad del alumno dentro del Sistema
Educativo Provincial.

Realizacion de notas, informes, circulares y proyectos de toda norma legal
relacionadas con el area de competencia de este Departamento.

REQUISITOS:
' Titulo secundario o Polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas
analogas Formacién calificada en informatica.

|
|
|
|
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ANEXOQO I -31-

DEPARTAMENTO DESPACHO DE SUPERVISION TECNICA GENERAL DE
i INICIALY DEEGB 1Y 2

MISION: |
" 'Recibir, analizar, elaborar, controlar y distribuir la documentacion remitida a
la Supervisiénes Técnicas Generales de Inicial y de EGB 1y 2.

FUNCIONES
‘ Enter%der en la redaccion de Proyectos de Resolucion, Disposiciones,
circulares, Notas.l Multiples, Informes, Notas, Expedientes y Providencias que por su
naturaleza sean de la competencia de la oficina a su cargo.

ﬁDroporciona_r al Supervisor Secretario la informacion necesaria para facilitar
la toma :de decisiones de caracter tecnico pedagogicas.
‘ ‘Mantener bajo su responsabilidad y permanentemente aclualizados los
registroé, listados y archivos, interviniendo sin efecto vinculante en las actuaciones
referidas a Calendario Escolar, Concursos de Ascenscs y Traslados, Conceptos de
Supervisores, Instructivos, Certificados y viajes de Estudios.

'Mantener convenientemente clasificados y actualizados los archivos de
publicaciones relacionadas con la legislacion u otros asuntos de caracter educativo.

iIControlar y asesorar a las divisiones administrativas dependientes del area
procurando un funcionamiento agil y coordinado.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal con tres (3) afos de experiencia en tareas
analogas. Formacioén calificada en informatica.
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ANEXO Il -32 -

DIVISI()N MOVIMIENTO INSTITUCIONAL Y PLANTAS FUNCIONALES

MISION:

Analizar y elaborar las framitaciones remitidas por el Despacho de
Supervision Técnica General de Nivel Inicial y de EGB 1 y 2 en lo atinente al
Movimiento Institucional y Plantas Funcionales.

FUNCIONES:

Entender en la confeccidn de Expedientes, Proyectos de Resoluciones,
Disposiciones, Notas y Providencias referidas a Supresiones, Asignaciones,
Transformaciones, Transferencias, Ofrecimientos de cargos, Permutas, Ascenso vy
Descenso de Categoria, Cambios de Modalidad, Carga Horaria, Disponibilidades,
Traslados Transitorios por excepcion, Toma de Posesion, Creacion, Cierre, Clausura
y Reapertura de Establecimientos, Reincorporaciones y Reubicaciones.

| Mantener permanentemente actualizadas las Piantas Funcionales de las
Escuelas, elaborando los informes pertinentes a solicitud de Despacho de
Supervision Técnica General de Nivel Inicial y EGB 1y 2.

Llevar y controlar los Archivos de Planillas de Plantas Funcionales,
Organizacién Escolar y Proyectada de los distintos establecimientos escolares def
Nivel. |

| Recepcionar las sohcntudes de cargos, horas catedra traslados vy
transferencias, -elaborando un resumen semestral de las necesidades para la
provisidn presupuestaria de cargos. :

. Entender en los aspectos atinentes a la Entrega y Recepcién de
Establecimientos.

. Subrogar ante la ausencia del Jefe del Departamento Despacho de
Superwsuﬁn Técnica General de Nivel Inicialy EGB 1y 2.

[
G-
1o

REQUISITOS
ITltulo secundario o polimodal con dos (2) anos de experiencia en tareas
anélogas
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ANEXO |l -33 -

DIVISION CLASIFICACION DOCENTE

MISION:,

Recibir, controlar, analizar, elaborar y archivar toda la documentaciéon
recepcioTada por e! Departamento Central de Clasificacion Docente.

|
FUNCIONES:

Entender en la confeccion de Expedientes, Proyectos de Resoluciones y
Notas inherentes a Concursos de Traslados y Ascensos de Categoria, Ingreso a la
Docencia, en Escuelas Comunes, Especiales, de Adultos y Nivel Inicial.

Elaborar los listados por orden de mérito de Supervisiones Seccionales,
Escolares, Directores, Personal Docente por Escuela y Bibliotecas Escolares para la
realizacion de los distintos Concursos y ofrecimientos de cargos.

Mantener actualizados los archivos y registros de licencias de Supervisores
Seccionales y Escolares, personal docente de Juntas de Clasificacion y Supervision
Tecnica General de EGB 1y 2.

Controlar y unificar los listados de personal docente interino y suplente y
doble funcion provenlentes de las Juntas Zonales para realizar los cambios de
cabecera correspondientes.

Responder a las solicitudes extraprovinciales de ingreso a la docencia.

Clasificacion de los antecedentes documentados sobre lo que debe
expedirse el Departamento Central de Clasificacion Docente para la formacion de la
Comision Asesora.

_ Confeccionar las providencias necesarias para el
documentacion referida al Anexo de Titulos.

analisis de |la

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal con dos (2} afios de experiencia en tareas
apélogas;

I
]
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ANEXO Il .34 .

DEPARTAMENTO DESPACHO DIRECCION GENERAL DE NIVEL INICIAL
YEGB1Y2.

Muﬂéné
Recibir, analizar, elaborar, distribuir y controlar la documentacion remitida a
la Direccion General de Nivel Inicial y EGB 1y 2.

FUNCIONES:

Entender en la Redaccién de Informes, Expedientes, Resoluciones,
Disposiciones, Circulares y Notas de las actuaciones en las tematicas inherentes a la
oficina a su cargo.

Mantener bajo su responsabilidad y permanentemente actualizados los
distintos archivos, ficheros y registros de las tramitaciones del sector como asi
también, de la legislacion escolar en vigencia, interviniendo en las actuaciones
referidas a visitas de Supervisién, Padrinazgos, suspension de actividades,
Calendario Escolar, Proyectos Especiales, Cursos, Concursos de Ascensos vy
Traslados, Comisiones de Servicio y Asignaciones de Funciones, Directores
Organizadores/Normalizadores, Certificados y Viajes de Estudio y Designaciones de
Superwsores

‘Gestionar las solicitudes provenientes de los distintos Organismos
Provinciales, Nacionales, Entidades Intermedias y Poderes del Estado,

Entender en la tramitacion de sumarios, recursos de reconsideracion vy
jerarquicos, prevenciones sumariales y convocatorias a la Comision Asesora de
Disciplina en los temas inherentes a su area.

Elaborar para el .Equipo Técnico, areas de regimenes especiales, adultos e
internados la confeccion de informes y tramitaciones a requerimiento de la Direccion
General|de Nivel Inicial y EGB 1y 2.

‘ ICoordinar con los Despachos de las Supervisiones Técnicas Generales de
Nivel Iniclal y de EGB 1 y 2 las acciones tendientes para la remision a las
Super\nstones Seccionales de las actuaciones propias del area.

: Atender las solicitudes de Proyectos Especiales promovidas por
Qrgamzacuones No Gubernamentales, menteniendo permanentemenie informada a
la Direccidn General del Nivel.

REQU!SITOS
Titulo secundario o polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas

analogas. Formacién calificada en informatica.
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ANEXO I -35 -

DIVISION SECRETARIA DE NIVEL INICIALY EGB 1Y 2

MiISION:
| Recibir, controlar, analizar elaborar y tramitar la documentacion remitida a la
Direcciflim General de Nivel Inicial y EGB 1y 2.

FUNCIONES:

| Elaborar Resoluciones, Disposiciones, notas y demas providencias de
la Direccion General de Nivel Inicialy EGB 1y 2.

* Confeccionar informes y notas en base al analisis de las planillas de Planta
Funcional y Organizacién Escolar para la prevision de necesidades de cargos.

. Atender a las demandas administrativas provenientes del equipo técnico del
area apedido de la Direccion General del Nivel.

' Mantener permanentemente actualizados los archivos, ficheros y registros
del area.

© Asistir administrativamente a la Direccion General de Nivel Inicial y EGB 1y
2 sobre los aspectos relacionados con la capacitacion de los docentes del Nivel.

' Mantener informado al Departamento de Despacho de la Direccion Genral
de Nivel Inicial y EGB 1 y 2 para la tramitacion de las actuaciones dependientes del
mismo.

REQUISITOS:
' Titulo secundario o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas

analogas.




\.

000
s

:

(S

o<

ANEXO Il - 36 -

DEPARTAMENTO DESPACHO DIRECCION GENERALDE EGB 3 Y POLIMODAL

MISION:
Recibir, controlar, analizar, clasificar y dar tramitacién a toda documentacion
ingresada a la Direccion General de EGB 3 y Polimodal.

FUNCIONES:

Mantener actualizado el registro maestro de los establecimientos educativos
del nivel, con la informacién abarcativa de los aspectos pedagdgicos, administrativos
de apoyo y de funcionamiento correspondiente.

Coordinar los tramites puntuales entre la Direccion General de EGB 3 vy
Polimodal y la Supervision de EGB 3 y Polimodal como asi tambien con el
Departamento Personal de Horas Catedra.

Brindar el soporte técnico administrativo a los proyectos pedagogicos
emergentes de la Planificacion Anual de la Direccion General de EGB 3 y Polimodal.

Entender en la redaccion y confeccion de Expedientes, Resoluciones,
Dlsposmlones Circulares, Notas Multiples, Informes, Notas y Providencias propias de
la oflcma a su cargo. :

Asistir administrativamente al personal no docente de la Supervision General
de EGB 3 y Polimodal en el desenvolvimiento de las tareas de dicho sector.

Mantener permanentemente actualizado el archivo de legistacion escolar

inherente al Nivel.
Brindar asistencia administrativa a los Equipos Técnicos y Comisiones

propias de su sector con sede en el Ministerio de Educacion.

REQUISITOS
; Tituio secundario o polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas

analogas. Formacion calificada en informatica.
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[ ANEXOQ I -37 -

'DIVISION SECRETARIA JUNTA CLASIFICACION DOCENTE DE EGB 3 Y
: POLIMODAL.

MISION:
Recepcionar, controlar, analizar, clasificar y dar tramitacién a toda la
documentacion ingresada a la Junta de Clasificacién Docente de EGB 3 y Polimodal.
|
FUNCIONES:

Realizar el control, clasificacion y carga de la documentacién presentada por
cada uno de los inscriptos en la Junta de Clasificacién Docente de EGB 3 vy
Polimodal. - :

Mantener bajo su responsabilidad y permanentemente actualizados los
registros, ficheros y archivos de todas las tramitaciones canalizadas por su sector.

Entender en la confeccion y redaccion de Expedientes, Resoluciones,
Informes, Dictamenes y Notas que por su naturaleza sean de la competencia de la
oficina a su cargo.

‘ Brindar atencion y asesoramiento a los inscriptos en la Junta de Clasificacién
Docente de EGB 3 y Polimodal.

Entender en todas las tareas relacionadas con la busqueda, apertura y cierre

de legajos.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimedal con dos (2) afics de experiencia en tareas
analogas.

i
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ANEXO I - 38 -

DEPARTAMENTO DESPACHO DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
' SUPERIOR, CAPACITACION Y FORMACION DOCENTE.

MISION:

Recepcionar, controlar, analizar, clasificar y dar tramitacion a toda la
documentacion ingresada a la Direccidn General de Educacion Superior,
Capacitacion y formacion Docente.

!
FUNCIONES:

Entender en la confecciéon y redaccion de Expedientes, Resoluciones,
Informes, Disposiciones, Circulares y Notas Multiples que por su naturaleza sean de
la competencia de la oficina a su cargo.

Brindar el soporte técnico administrativo a los Proyectos Pedagoégicos
emergentes de la Planificacion Anual de la Direccion General de Educacion Superior,
Capacntacnon y formacion Docente.

Mantener convenientemente clasificados los archivos de publicaciones
retamonadas con la legislacion y otros asuntos de caracter educativo.

Mantener bajo su responsabilidad los registros, ficheros y archivos de todas
las tramltamones generadas en su sector.

Asistir en los aspectos técnico administrativos a los Equipos Técnicos y
Comisiones dependientes de su area con sede en el Ministerio de Educacién.

REQUISITOS:
Titulo secundarlo o polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas
analogas. Formacion calificada en informatica.

i
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ANEXO I -39 -

PIVISION SECRETARIA COORDINACION DE EDUCACION PRIVADA
MISION:

Recibir, controlar, analizar, clasificar y dar tramitacion a todas las
actuacxones ingresadas en la Coordinacion de Educacion Privada.

.FUNCIONES:

Efectuar la confeccion y redaccién de Expedientes, Resoluciones,
Disposiciones, Notas Muiltiples, Circulares, Informes y Providencias que por su
naturaleza sean de la competencia de la oficina a su cargo.

‘Mantener convenientemente clasificados y actualizados 105 archivos de
pub!icacnones relacionadas con la legisliacion u otros asuntos de caracter educativo
relativos a su area.

.Brindar asistencia tecnico administrativa a los Equipos Técnicos v
Comisiones dependientes de su area con sede en el Ministerio de Educacién.

‘Dar tratamiento administrativo a los Proyectos Institucionales presentados
por los distintos Institutos de todos los niveles correspondientes a la Educacion
Privada.

‘Mantener bajo su responsabilidad los registros, ficheros y archivos de todas
las tramitaciones generadas en su sector.

REQUISITOS:

Titulo secundario o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.
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ANEXO I -40 -

DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

MISION:
Atender el Servicio de asesoramiento legal del Ministerio de Educacién,

propiciando el cumplimiento y respeto de la legislacion vigente en las cuestiones que
se sometan a su conocimiento y dictamen.

FUNCIONES:

Asesorar al Ministro de Educacién en toda materia de su competencia legat

especific‘ca.
Intervenir en el control de la instruccion de los sumarios administrativos.

Proyectar resoluciones, decretos, Leyes y convenios por expresa indicacion
del sefior Ministro.

chtamlnar en toda actuacion administrativa en gue su intervencion sea
requer:dé por el Ministro y/o Subsecretario del area.

\/lsar los proyectos de resoluciones, decretos, leyes y convenios en {os que
se le confiera expresa intervencion por el sefior Ministro.

Supervisar todas las tareas que se desarrollan en su dependencia, velando
por su correcto cumplimiento vy fijando los criterios y procedimientos necesarios a tal
fin.

Fiscalizar la totalidad del proceso sumarial, su correccion y concordancia con
las normas respectivas.

Llevar un archivo de toda la legislacion vigente en la provmcsa relacionada
con la materia docente, administrativa y contable.

Dictaminar en los tramites de licitaciones y contrataciones, a fin de ajustar
los procedimientos de los mismos a la legislacion propia de la materia.

REQUISITOS:
Titulo Abogado y cinco (5) afios de experiencia en tareas educativas.
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ANEXO I -41 -

DEPARTAMENTO LEGISLACION Y REGLAMENTACION

MISION:

Velar en mantener actualizada la legislacion vigente sobre materia
educativa, de personal docente y no docente.

FUNCIONES:

Llevar un registro cronoiogico y actualizado de la legislacion relacionada con
el ambito educativo.

Efectuar un debido control osobre la aplicacién de dicha normativa en los
tramites sometidos a su tratamiento.

Emitir dictamenes, informes y notas que le sea requerido por el Director del
area legal.

Proponer Proyectos de Leyes, Decretos y Resoluciones sobre toda materia
gue sea incumbencia del Ministeric de Educacion, como asimismo, Ias
modificaciones y/o adecuaciones de la ya existente.

Visar todo acto administrativo y/o contractual que sea delegado por el
Director del area legal.
' Es reemplazante natural de la Direccidn de Asesoria Legal.

REQUISITOS:
Titulo Abogado y tres (3) afios de experiencia en legislacidon escolar.

|
|
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ANEXO !I -42 -

DEPARTAMENTO DE LEGISLACION Y REGLAMENTACION DE
ADMINISTRACION Y PERSONAL

|
MISIC')Iil:
j . Asistir a la Direccidn de Asesoria Legal en sus funciones, coordinando,
apoyando y ejecutando todas las tramitaciones que realice la mencionada Direccién,
para que la misma pueda cumplir administrativamente con las funciones que le han
sido conferidas.

FUNCIONES:

| Recopilar, clasificar y archivar todas las leyes provinciales, nacionales y
directivas emanadas del Poder Ejecutivo.

; Colaborar con la Direccién en la supervision y control de todos los {rabajos
administrativos que se tramitan.

Llevar en forma ordenada, clasificada y actualizada el archivo general de la
Direccion.

| Registrar y numerar Dictamenes, pases y notas.

Asistir a la Direccion en las tareas administrativas llevando elcontrol de la
documentacion del area, para concretar administrativamente las actuaciones vy
expedientes en forma agil y eficiente.

i Realizar el control, con responsabilidad de firma, de todo trabajo de
naturaleza administrativa que emane de la Direccion haciendo cumplir las pautas y
prioridades fijadas por la misma.

Centralizar el ingreso a la Direccion de Asesoria Legal de toda
documentacion controlando los aspectos operativos de la mesa de entradas de dicha
asesoria, para lograr un funcionamiento agil y eficiente supervisando y dirigiendo a
sus integrantes.

: Velar en mantener actualizada la legislacion vigente sobre materia de
administracion y personal. .

* Llevar el registro cronolégico y actualizado de la legisiacion refacionada con
el ambito docente y de administracion y personal.

Efectuar un debido control sobre la aplicacion de dicha normativa en tramites
sometidos a su tratamiento.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal con tres (3) afos de experiencia en tareas
analogas. Formacion calificada en informatica.
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ANEXOQO I -43 .

DEPARTAMENTO DESPACHO

MISION:
Asistir al Ministro de Educacion en la planificacion, organizacion, despacho y
desenvolvimiento de los servicios administrativos y generales,

FUNCIONES:

Mantener bajos su responsabilidad las diligencias de tramite administrativo
delegadas por el sefior Ministro.

Asistir a la Secretaria Privada del Ministro en |la organizacién de entrevistas y
coordinacion de las relaciones entre organismos provinciales, nacionales e
internacionales, publicos y privados.

Elaborar y /o tramitar Ia presentacion de documentos que requieran de la
decision y firma del Ministro, previendo y asegurando su despacho, archivo en
tiempo y forma, como asi también su resguardo y confidencialidad.

- Derivar a quien corresponda todo tramite que no requiera para su resolucion
de deCIs:én ministerial porque es propio de otras instancias de este Ministerio, con Ia
correspondiente indicacion del camino critico a seguir para su concrecion.

. Atender y resolver cuestiones y/o requerimientos del Ministro en forma
personal y ejecutar las demandas que el mismo requiera cumplir en forma inmediata
o mediata, asumiendo las responsabilidades personales que cada caso requiera,
siendo resgonsables directos de la documentacion en tramite desde su ingreso hasta
su egreso de la Secretaria Privada.

| Organizar los sistemas de comunicacion, archivo e impresion de

. documentacion recibida y emitida por el Ministerio.

t

|
REQUISITOS: ,

| Titulo secundario o polimodal con tres (3) afos de experiencia en tareas
analogas. Formacion calificada en informatica.




! ANEXO lI -44 -

_ i DIRECCION DE ESTADISTICA EDUCATIVA
[ i
¢
MISION:
Asistir a las instancias superiores y a las areas del Ministerio en todo lo
referido a informacion estadistica para el correcto funcionamiento de las mismas.

FUNCIONES:

Entender en la normalizacion para la programacion y sistematizacion de las
estadisticas de la educacion.

Coordinar la relacién con las Direcciones de cada uno de los niveles
educativos y de sus establecimientos para el envio y recuperacion de los
instrumentos de captacion.

Entender en los procedimientos y actividades para la compilacion vy
codificacion de los datos estadisticos.

| Confeccionar los Archivos Maestros informatizados para todos los niveles y
responsabilizarse de su actualizacion.

Entender en el registro y procesamiento de los datos estadisticos.

| Acordar procedimientos que garanticen la provisidn adecuada de la
informacion estadistica y su oportuna y correcta remision.

Entender en la interpretacién, analisis y evaluacion de los resultados

"ooooopoo-oooooooooooooo
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158 obtenidos y en la preparacion de la informacion para su divulgacion.
Efectuar proyecciones, estimaciones y simulaciones de tendencias vy
evaluacién de impactos socio educativos para facilitar las previsiones que demande
. la modificacién probable dei sistema educativo.
~ Intervenir en la coordinacion de las actividades de organismos similares de
otras jurisdicciones y del Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Nacion.
Entender en la realizacion de investigaciones y estudios estadisticos que le
encomiende el Ministerio.
Atender la capacitacidon de recursos humanos del area.
Mantener contacto con la Direccion General de la DINIECE.
REQUISITOS:
Titulo de grado o pregrado en Estadistica, con cinco (5) afios de desempefio
en tareas analogas, antecedentes de gestion y formacion calificada en informatica.
g
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ANEXO Il -45 -

 DEPARTAMENTO ORGANIZACION E INFORMACION ESCOLAR

MISION:

Asistir y entender los requerimientos de la direccién de Estadistica
Educativa y de los establecimientos educacionales dependientes de! Ministerio de
Educacion, en todo lo referido a la documentacién escolar requerida para el normal
funcionamiento de los mismos.

FUNCIONES:
Entender en el registro y procesamiento de los datos estadisticos.
Elaboracion de estudios especiales.

~Realizar relevamiento conjuntamente con las direcciones Generales sobre
el uso y necesidad de documentacion escolar.

' Calcular las necesidades de documentacion que utilizaran los
establecimientos educacionales durante el periodo lectivo, efectuando el analisis
preventivo correspondiente.

- Disponer a las Areas Administrativas correspondientes las necesidades de
material a utilizar para la impresién o grabado de las mismas, logrando de esta
manera, la provision preventiva necesaria.

.Intervenir en el proceso de impresion o grabado de documentacion.

- Coordinar con la Direccién General de Administracién la entrega de la
documerlxtaci()n para su armado y correspondiente remision a cada establecimiento.

REQUISITOS: '

Titulo secundario o Polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas
analogas. Conocimiento de! Sistema Estadistico Educativo Provincial. Formacion
calificada en informatica.
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/' ANEXO |l \ 46 -

i DIRECCION DE ROYECTOS ESPECIALES /

| |
MISION: ' '

FCoordmar y Administrar la ejecuci()n de los Proyectos Especiales
requendos por el area de Educ\,acmn obtener su financiamiento y realizar su
evaluacion. : | -

FUNCIONES:
Tramitar ante Organismos nacionales e internacionales y otros posibles
entes publicos y privados fuentes de asistencia financiera.
Analizar la\necesidad y vialidad de los: ’
Proyectos educativos que tengan caracter experimenta gestivnados en el
ambito ministerial.
Programas Federales del Ministerio de Educacion de la Nacion.
Promover y coordinar la formulacion de los proyectos y gestionar su
funcaonam:ento

-~ Organizar un sistema de :nformacmon que permita.

" Conocer en forma permanente las lineas posibles de financiamiento tanto
Nacional como Internacional.

. El seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos.

- Ejercer en nombre del Ministerio de Educacion, el control de gestion
permanente de toda accion administrativa y/o econdmico ~ fmanucra gue se
desarrolle en ef campo de accion del Ministerio.

 Remitir a la direccion General de Administracion las rendlmones de cuentas

' correspond;entes a la ejecucion de los proyectos en forma mensual y movimientos de

fondos y valores.

- Establecer y adecuar las normas administrativas y los marcos legales
tendientes a concretar Ia ejecucton de los Proyectos.

- Participar conjuntamente con el area pedagogica ministerial en la
elaboracion de los presupuestos a elevar a los organismos nhacionales o
internacionales.

REQUISITOS:

' Titulo de grado o pregrade en Educacion con antecedentes en
Administracion o Ciencias Econdmicas con antecedentes en Educacién. Contar con
cinco (5) afios de antigliedad y antecedentes en tareas analogas.

|
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ANEXO II A7 -

DEPARTAMENTO GESTION DE PROYECTOS

MISION:
Evaiuacién, seguimiento y control de los proyectos especiales.

FUNCIONES:

Entender sobre los tramites Administrativo Contables en la ejecucion de los
proyectos.

' " Controlar y verificar el cumplimiento de los presupuestos y programas
aprobados de proyectos especiales.

Elevar rendiciones de gastos correspondientes a los proyectos especiales a
la Direccion General de Proyectos Especiales para ser presentados via la Direccion
General de Administracion al Tribunal de Cuentas y los organismos que financian los
mismos. ' ,
| Mantener actualizados los archivos correspondientes a normas legales de
aplicacion para los proyectos especiales.

. Confeccionar y tramitar contratos para ejecucion de proyectos.

Preparar planillas y libros auxiliares de manejo de fondos especiales

REQUISITOS:
~ Titulo secundario o polimodal con tres (3) afos de experiencia en tareas

analogas y formacion calificada en informatica.
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ANEXO 1l -48 -

DIRECCION CENTRO PROVINCIAL DE INFORMACION EDUCATIVA

|
MISION:

Asistir al Ministerio de Educacién con informacion especifica actualizada,
confiable, debidamente registrada e identificada que colabore para la toma de
decisiones y la optima gesti®n educativa provincial.

Determinar las necesidades de informacion y de documentacion del
Ministerio de Educacion a través de la demanda advertida por si mismo o requerida
por sectores, instituciones o personas responsables de la gestion.

Expandir la Informacién como instrumento operativo y dinamico al servicio
de la educaciéon con el objeto de responder a las demandas de las autoridades
politicas, asesores, administradores, planificadores, investigadores, docentes y no
docentes

Integrar la Red del Sistema Nacional de Informacion Educativa.

FUNCIONES:

Centralizar, resguardar y conservar la documentacion educativa de
jurisdiccién provincial, municipal, nacional e internacional.

-Acceder a la informacién especifica para el area educativa contenida en
diversas bases de datos, procedente del ambito provincial, nacional e internacional

'y su posterior  seleccion,  clasificacion, archivo y publicacion para
conommaento de usuarios calificados y publico en general.

Generar informacion sistematica y asegurar su disponibilidad para satisfacer
los requerimientos de la gestibn educativa, mediante el uso de las nuevas
tecnologias (E-mail, Internet e Intranet).

Informatizacion permanente empleando e incrementando los vinculos con
diferentes contextos tecnoldgicos y comunicacionales.

Optimizar la capacitacion de los recursos humanos implementando
programas de actualizacion informatica direccionados hacia la documentacion e
informacién educativa como darea especifica.

Coordinar e integrar a nivel provincial una red informativa provincial de
caracter cooperativo y de excelencia, que contribuya con la calidad del sistema
educativo prestando un servicio eficiente y dinamico.

Disefar estrategias de posicionamiento en el sector informatico educativo
frente a los cambios globales y el creciente proceso de actualizacion del sector
educacion a nivel nacional y de otras provincias.

Couperar ‘con otras instituciones educativas de distintas jurisdicciones y
niveles a fin de posibilitar y favorecer la investigacion educativa, el desarrolio de
proyectos institucionales y personales de formacion docente y el intercambio de
documentacuon con distintos organismos, entes y personas.

' 'Establecer convenios de cooperacion e intercambio con redes de informacion
educativa del pais y del exterior (REDUC, REDISE y otras).

Desarrollar bases de datos sobre experiencias, innovaciones, proyectos e
Investigaciones raallzados an al dmbite provinclal,

REQUISITOS:
Titulo de grado, pregrado o superior en educacion con cinco (5) anos de
desempeno en tareas analogas y formacion calificada en informatica.
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ANEXO [ i -49 -

AREA BECAS

MISION:
Coordinar y dar curso al otorgamiento de Becas seglin lLey 3845 de
jurisdiccion provincial para los Niveles de EGB 2, EGB 3, Polimodal y Superior.

Organizar, Coordinar e implementar el Programa Nacional de Becas
Estudiantiles en [a Provincia.

FUNCIONES:

Verificar la informacion sobre el rendimiento y las condiciones economicas
de cada alumno.

Convocar a una Comision con los Directores de los distintos Niveles para
asegurar la objetividad en la evaluacion de las solicitudes.

Brindar asistencia a las instituciones educativas y Municipalidades para
realizar primera seleccion de aspirantes a beneficios.

Hacer el seguimiento periddico de cada beneficiario mediante boletin de
calificaciones y/o informacion institucional.

Coordinar, organizar y supervisar el funcionamiento del area.

Analizar, controlar y cargar en una base de datos las solicitudes
recepcionadas en el area y organizar los expedientes corrientes para cada
beneficiario.

. Asignar los beneficios de acuerdo a la propuesta de la Comision Evaluadora
y la Coordinacion Provincial.

Emitir, controlar y enviar a cada una de las Delegaciones Administrativas los
formularios de pago de beneficios para que los mismos sean remitidos a cada
institucion educativa o beneficiario.

Notificar desde la Coordinacién a todos los beneficiarios en la respectiva
lnstituc1on educativa 0 en sus domicilios particulares.

Proponer criterios al Ministerio para mejorar la calidad del sistema de becas.

REQUISITOS:

Titulo docente superior con cinco (5) afios de desempeno en el sistema
educat;vo Formacion informatica calificada y antecedentes en tareas de gestion.

!




L ANEXO Il .50 -

i
I
E DIRECCION DE DESPACHO
nmsuéNJ

Asistir al Sefior Ministro y Subsecretaria de Planeamiento, Gestion vy
Evaluacidn de la Calidad Educativa en la planificacion y organizacion de los servicios
dg apoyc;) del organismo, relacionados con la recepcion. circulacion. confeccion,
registro y archivo de los actos administrativos generados y/o vinculados con el
organismo, asi como multiplicacion, notificacion y demas procesos suscitados en
dichos actos.

FUNCIONES: ‘

Supervisar la recepcion, administracion y distribucion de los trémites
externos e internos. '

Dirigir los sistemas de clasificacién, comunicacion, archivo e impresion de
documentacion recibida o emitida por el organismo.

Controlar la confeccidn y registro de las Resoluciones que dicte el Ministerio
de Educacion y Decretos o Proyectos de Ley que impulse.

Realizar el archivo de toda la documentacion y Expedientes.

[y
<
o

REQUISITOS:
Titulo secundario o Polimodal con cinco (5) afos en tareas analogas.
Formacién calificada en informatica.
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ANEXO || | _51-

.. DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

MISION: .
Administrar el flujo de correspondencia del Organismo y mantener el archivo
del mismo.

FUNCIONES:

Recibir, abrir, clasificar, registrar, iniciar el tramite y distribuir lasprestaciones
o correspondencia dirigida al Organismo.

Derivar a las dapendencias encargados de su clasificacion, distribucion o
guarda, libros, folletos y demas material impreso que se reciba.

Atender las tareas de. clasificacion y distribucion de expedientes y demas
documentos con destino a ctros Organismos de la Administracion Publica como las
de expedicion de correspiondencia, encomiendas, etc.

Intervenir en el tramite refacionado con el desglose y agregacion de
actuaciones, vistas y notificaciones que como consecuencia de eflo se originen.

Mantener ordenado y actualizado ei archivo general.

REQUISITOS:

Titulo secundario o polimodal con cinco (5) anos de experiencia en tareas
analogas. Formacion calificada en informatica.
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} ANEXON -52 -

[ DIVISION DE ENTRADAS

MISION:

| Administrar las actuaciones y correspondencia pertenecientes al Ministerio
de Cultura y Educacion.

FUNCIONES:
Registrar y tramitar la documentacién que ingresa al Organismo Central:
Recibir, abrir, clasificar y distribuir toda la documentacion a ias dependencias
de destino. :
. Fiscalizar el tramite relacionado con el desglose y agregacién de
actuaciones en los expedientes.

. Confeccionar, registrar y tramitar los expedientes del Organismo.
1

REQUISITOS:

Titulo secundario o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.
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ANEXO Ii - -53 -

DIVISION ARCHIVO

MISION:

Organizar, clasificar y mantener la guarda de toda la documentacién que por
su importancia deba retenerse archivada y encargar las impresiones o
reproducciones que se soliciten.

FUNCIONES:

Archivar con o sin termino y paralizar con término los expedientes y demas
documentos cuando asi lo disponga la autoridad competente, vigilar el orden y a
seguridad del archivo y destruir conforme a las normas vigentes o las que
eventuaimante se dicten, los documentos que hayan perdidoactualidad y que no
tenga validez.

Encargar la duplicacién e impresién de documentacion.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos impresores y/o duplicadores
que se confien para su uso.

REQUISITOS:

Titulo secundario o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas y conocimientos de archivistica.
|
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ANEXO Il .54

DEPARTAMENTO REGISTRO Y VERIFICACIONES

MISION: :
Admlmstrar €l registro y verlﬂcamon del despacho de |las Autoridades
Supenores : :

. FUNCIONES . T
s : ! Intervemr en la confeccaon y reglstro de !as resolumones que dicte el
. . Ministerio de Cultura y Educacién.
' | Confeccionar los proyectos de los instrumentos legales del Organismo.
| Mantener actualizado el registro de las resoluciones del Ministerio,
organizado por himero de resolucidn e indice tematico.
| Verificar la aplicacién de normativas vigentes en todos los proyectos

&

REQUISITOS: _
f Titulo secundario o polimodal con cinco (5) anos de experiencia en tareas
andlogas. Formacion calificada en informatica.
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ANEXO Il | _55.

DIVISION REGISTRO

MISION:
Asistir al control de registro de.resoluciones del Ministerio.

FUNCIONES:
Entender en la recepcion, registro, tramite control formal y despacho con
todo proyecto de norma, cuando corresponda.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.
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: : ANEXO I - 56 -

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

MISION:

~Asistir al Serior Ministro en todo lo inherente a los aspectos administrativos,
contables, de recursos humanos, patrimoniales e informaticos.

i Planificar, supervisar, organizar y conducir las areas de su dependencia.

| Proveer el soporte organizativo y funcional para posibilitar el proceso
educativo.

FUNCIONES:

Coordinar la Confeccion del proyecto de presupuesto anuat y la Cuenta
General del Ejercicio e intervenir en sus modificaciones y distribucion.

| Coordinar y supervisar la ejecucion presupuestaria y la registracion contable.

’ Organizar, ejecutar y controlar los aspectos administrativos vinculados con la
gestidn econdmica, financiara y patrimonial.

. Tramitar las contrataciones necesarias de bienes, servicios y la provision
correspondiente para el funcionamiento del Ministerio y coordinar la adquisicion,
tenencia y registracion de bienes reales
' Rendir cuenta documentada y comprobable de su gestién al Tribunal de
Cuenta

Uy

Entender en la distribucién de partidas para las diferentes unidades
educativas de la Provincia. |
Intervenir en las auditorias internas y externas a traves de sus sectores
especificos
Coordinar el mantenimiento edilicio y de bienes en general.
Intervenir en la implementacion y mantenimiento de los sistemas de
informacion del organismo central y de las unidades educativas. a través de sus
sectores especificos

' Coordinar la confeccion el presupuesto anual de cargos y coordinar la
administracion de los recursos humanos '

Controlar el gasto anual en personal, efectuar su seguimiento, evaluar su
ejecucion y proponer medidas correctivas a fin de optimizar su utilizacton.

' Coordinar las rendiciones de cuentas de inversion y gestion administrativa,

de acuerdo a la normativa vigente.
Coordinar la liquidacion de haberes del personal del Ministerio de Educacion.
Coordinar la gestion de las Delegaciones Administrativas Regionales.

REQUISITOS: |
Titulo de Grado en Ciencias Economicas, preferentemente Contador Publico

con cinco (5) afos de ejercicio en la Administracién Pulblica Provincial y
antecedentes en tareas de gestion.




ANEXO [l - 57 -

D.‘WEPARTAMENTO DESPACHO

MISION:
Atender el tramite general y despacho de documentacion de la Direccion

General d_e Administracion .

FUNCIONES:

‘Organizar, clasificar y distribuir toda la documentacion,
Mantener actualizados los archivos y demas instrumentos legales emanados de las
Delegaciones Administrativas.

Redactar circulares, notas, informes y pases.

Proporcionar a las Supervisiones Generales y Direcciones Generales toda la
mformacnon requerida en relacion a tramites administrativos.

Regxstrar convenientemente toda la documentacion que ingrese y egrese de la
DtreCClon General de Administracion y Personal.

‘Clasificar toda la documentacién recibida para ser elevada posteriormente a la

%foooooqiiooooooooooooo

) Direccion General.

. 1
@ REQUISITOS: . -

( % ‘Titulo secundario o polimodal con tres (3) afos de experiencia en tareas

) .l 2l administrativas. Formacion calificada en informatica.
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; ANEXO Il .58 -

DIRECCION ADMINISTRACION FINANCIERA

J

MISION:
Administrar el aspecto financiero de la ejecucion presupuestaria.

FUNCIOI\‘IES:
Org!;anizar y supervisar el ingreso de fondos.
OrQanizar y supervisar los juegos y transferencias.
Organizar y supervisar el movimiento bancario.
Co]ordinar fa relacion con el Ministerio de Hacienda en lo atinente a

presupue?to y ejecucion presupuestaria.
‘ !

REQUISITOS:
Titulo de grado o pregrado en Ciencias Econémicas con cinco afios de
experiencia en tareas analogas.
|
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f ANEXO I .59

DEPARTAMENTO TESORERIA

MISION:
Preparar balances generales, estados de cuentas, conciliaciones y participar
en ef movimiento y custodia de fondos, valores y documentos.
|

FUNCIONES:

Confeccionar balances diarios de movimientos de fondos.

Supervisar recaudaciones y preparar 10s pagos por ejecucion de presupuesto
y fondos de terceros. '

Conciliar los saldos de fas cuentas corrientes utilizados por el servicio
administrativo.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal y tres (3) afios de experiencia en tareas

administrativas. Formacion calificada en informatica.
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ANEXO |l - 60 -

i DIVISION CUENTAS CORRIENTES
MISION: '

Preparar documentacion para pago de haberes, partidas para
establecimientos escolares y servicios publicos. :

FUNCIONES: _ :
Preparar la documentacion relativa a transferencias, listado de giros vy
depositos.
Colaborar en la confeccién de conciliaciones bancarias.
Preparar la documentacion de pago con destino a las rendiciones de cuentas.
Preparar la documentacion que directamente se remite al Tribunal de Cuentas.
Preparar la documentacion necesaria de! area con destino a la Cuenta
General del Ejercicio.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal y dos (2) ahos de experiencia en tareas
analogas.
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ANEXO 1| 61 -

| DEPARTAMENTO FONDO PERMANENTE
MISION:

Asistir al tesorero en el movimiento de fondos y preparar documentacion de
Caja Chica.
i

FUNCIONES: g3

)

Preparar pagos y supervisar recaudaciones que se realizan por el sistema de
fondo permanente y caja chica. ) ‘

Ajustar y controlar los anticipos efectuados para la realizacion de comisiones
de servicios.

Confeccionar conciliacion bancaria y solicitudes de reintegro, fondo
permanente y caja chica.

Supervisar las rendiciones de partidas de viaticos de las Delegaciones
Administrativas.

REQUISITOS: .
Titulo secundario o polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas
administrativas. Formacion calificada en informatica.

3




ANEXO Il - -62 -

DIVISION CAJA CHICA

MISION: |
Preparar documentacion del Fondo Permanente y Caja Chica y participar en el
movimiento de los mismos.

FUNCIONES:
Confeccionar partes diarios, solicitudes de reintegro, conciliaciones bancarias
y arqueos. '

Controlar las rendiciones enviadas a las Delegaciones Administrativas.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal y dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.
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ANEXO 1l -63 -

DIRECCION ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA

MISION:

Llevar a cabo la registracién contable, las adquisiciones de bienes y servicios
yla coordmacmn presupuestaria con establecimientos escolares.

FUNCIONES:

Operacién del Sistema de Informacion Provincial de Administracion Financiera
(SIPAF)

Contribuir a la confeccion de la Cuenta General del Ejercicio.

Confeccionar la distribucion de partidas mensuales para gastos de
funcionamiento de las escuelas, segun el presupuesto vigente.

Contribuir a la confecc:lon del presupuesto anual.

Analisis permanente de la ejecucion presupuestaria para prevenir problemas
de agotamiento de partidas.

Programar y ejecutar la contratacion de bienes y servicios.

REQUISITOS:

Titulo de grado o pregrado en Ciencias Economicas con cinco (5) afios de
experiepcia en tareas analogas.
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L ANEXO II - 64 -
'"'-QEPARTAMENTO CONTABILIDAD

MISION: | |
Efectuar la registracion contable.

FUNCIONES:
Conciliar el Balance de Responsables con el Estado Mensual de Ejecucion de
Presupuesto

Confeccién de Estados Mensuales de ejecucion presupuestaria.

Controiar los pedidos de libramientos.

Elaboracion de informes relativos a la ejecucion presupuestaria.

Calcular la distribucion de partidas mensuales para gastos de funcionamiento
de establecimientos escolares.

Colaborar en la confeccion de la Cuenta General de Ejercicio..

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas
administrativas. Formacion calificada en informatica.
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ANEXO |l - 65 -

DIVISION ANALISIS PRESUPUESTARIO

|
|
MISION: .
Efectuar la registracion contable de la ejecucion presupuestaria.

FUNCIONES: :
Realizar Todos los movimientos presupuestarios.
Realizar los pedidos de libramiento.

Registrar los asientos contables.

Confeccionar los estados de ejecucion de presupuesto.
|

REQUISITOS:

Titulo secundario o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.

|
|
|
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ANEXO |l - 66 -

DIVISION REGISTRO DE HABERES

MISION:
Efectuar registros contables de haberes.

FUNCIONES:
Registrar todos los movimientos presupuestarios.
Realizar los pedidos de libramientos.
Atender sobre movimientos presupuestarios.
Confeccionar los estados de ejecucion de presupuesto.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal con dos (2) afos de experiencia en tareas
analogas. '
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' ANEXO Il -67 -

DEPARTAMENTO COMPRAS

MISION: .
Efectuar la contratacion de Bienes y Servicios segun la normativa vigente.

FUNCIONES:
Confeccién de 6rdenes de compras.
Archivar documentacion y antecedentes de proveedores.
Confeccion de pliegos de licitaciones y concursos.
Elaborar presupuestos de gastos trimestrales.
Efectuar la devolucion de garantias de ofertas y adjudicacion.
.Tramitacién de pagos de adquisiciones por caja chica.

REQUISITOS: -
‘7 Titulo secundario o polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas
administrativas. Formacion calificada en informatica.
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ANEXO li ) -68 -

DIVISION LICITACIONES

MISION:
Gestionar todo tramite inherente a la adquisicién de bienes materiales.

FUNCIONES:
Gestionar toda adquisicion segun lo establecido en el Régimen de
Contrataciones.
Realizar los pedidos de cotizacion.
“Tramitar adquisiciones por caja chica.
Desglosar las garantias de los llamados para rendirios a tesoreria.

REQUISITOS: ' |
Titulo secundario o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.
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ANEXO || - 69 -

DEPARTAMENTO COORDINACION PRESUPUESTARIA CON
ESTABLECIMIENTOS ESCOLARES

MISION: .
Elaporar las necesidades de los establecimientos escolares en lo relativo a

. funcionamiento y abastecimiento.

FUNCIONES:

Coordinar con el Departamento Presupuestario 1a viabilidad de financiamiento
de los requerimientos efectuados por los establecimientos escolares.

Coq‘ltrolar las partidas giradas a cada establecimiento escolar.

Controlar y relevar los pagos de servicios publicos efectuados por los
establecimientos escolares, coordinando con el area de competencia.

| i

REQUISITOS:

Titulo secundario o polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas
administrativas. Formacion calificada en informatica.

1



ANEXO Il ' _-70 -

DIVISION SERVICIOS PUBLICOS

MISION:
Verificar la pertinencia de la facturacion de los servicios publicos recibidos en
establecimientos escolares y edificios del Ministerio.

FUNCIONES: ‘
Tramitar consumo gas, teléfono, impuestos municipales ante el ministerio de

Hacienda, Servicios y Obras Publicas.
Tramitar solicitudes de lineas telefénicas, cambio de domicilio y titularidad.
Comunicar a la Direccion de Energia y Comunicaciones altas y bajas.
Asignar partidas para e! pago de radioteléfono a Delegaciones Administrativas
y a escuelas rurales.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal con dos (2) aflos de experiencia en tareas

similares.
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ANEXO 1l -71 -

DIRECCION DE BIENES REALES Y SERVICIOS

MISION:
Administracion y registracion de los bienes muebles, inmuebles y semovientes
del Ministerio de Educacion.
~ Provisién de los servicios de mantenimiento y transporte.
| .
FUNCIONES:
- Mantener el inventario de bienes de uso.
Formalizar el movimiento de bienes (altas, préstamos, transferencias y bajas)
de acuerdo a la legislacion vigente.
Confeccionar estados cuatrimestrales y anuales de bienes muebles.
Tramitar reconocimiento de Asociaciones Cooperadoras y Consejos
Escolares.
Custodiar existencias de Utiles y muebles escolares y su entrega de acuerdo a
normativa vigente.
Provision de movilidad y transporte, de mantenimiento del edificio del
Ministerio de Educacion, intendencia y carpinteria.

i
i
i
|
|

i
REQUISITOS:
Titulo de Posgrado en Ciencias Economicas con cinco (5) afios de experiencia
en tareas analogas.
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ANEXO I ‘ -72 .

DIVISION DEPGSITO Y SUMINISTROS

MISION:

Recibir, almacenar, custodiar y distribuir los bienes que ingresan al
Organismo, por adquisicion o los pertenecientes a los programas especiales de
Nacion. '

FUNCIONES:

Mantener actualizada la contabilidad de stock permanente.

Recibir los suministros y envios especiales y controlar que se ajusten a la
ordenes de compras, remitos y/o muestras presentadas.

Recibir y almacenar muestras de mercaderias remitidas por oferentes de
tramites licitatorios.

Distribuir los bienes en las distintas dependencias provinciales.

Retiro y traslado al deposito de rezagos del mobiliario en desuso de los
establecimientos educativos.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.
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ANEXO I -73 -

i
| DEPARTAMENTO PATRIMONIO

MISION: |

Reglstramén y control del movimiento y existencias de bienes muebles,
inmuebles y semovientes del ministerio de Educacion.

Organizar y controlar las funciones de la Division Depdsito y Suministros.

Controlar el desenvolvimiento en las funciones de la Division Inventario y
Viviendas Oficiales.

Intervenir patrimoniaimente en lo ateniente a los Contratos de Locacién de
inmuebles!

Tramitar reconocimiento de las Asociaciones Cooperadoras y Consejos
Escolares.

FUNCIONES:

Registrar los movimientos contables patrimoniales.

Confeccionar estados cuatrimestrales y anuales de bienes muebles. ‘

Intervenir en las tramitaciones referentes a la adquisicion de bienes y formular
el cargo respectivo.

Formar expediente con Resolucién sobre movimientos patrimoniales (altas,
prestamos y transferencias).

Seguimiento contratos tipo leasing y su incorporacién por donacidn.

Organizar [a entrega y recepcion de los bienes en depos:to

Visar todo inventario producido.

Verificar los porcentajes de inventarios confeccionados y a confeccionar.

Visar expedientes de viviendas oficiales.

Seguimiento de clausulas de los Contratos. .

Recepcion y control de documentacion referida al reconocimiento de las
Asociaciones Cooperadoras y Consejos Escolares, formar su expediente resolutivo.

Lievar archivo clasificado de las Asomamones Cooperadoras y Consejos
cholares

REQUISITOS:

Titulo secundario o polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas
administrativas. Formacion calificada en informatica,
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ANEXO Ii -74 -

DIVISION INVENTARIO

MISION:
Confeccién de inventarios de bienes muebles, semovientes inmuebles.
Mantener actualizado el inventario de las distintas dependencias del
Ministerio.
Relevamiento de Viviendas Oficiales.

FUNCIONES:

Confeccidon de inventarios “in-situ”. relevamiento, valuacidén, descripcion,
codificacion y marcacion fisica de los bienes muebles.

Confeccion de Inventario de Inmuebles mediante las planillas de datos tipo.

Realizar entregas y recepcién de bienes muebles en oficinas de este
ministerio.

Realizar auditorias en establecimientos educativos en relacion al inventario.

Tramltar ante Contaduria General de la provincia y Tribunal de Cuentas los
faitantes de bienes surgidos de: Inventarios, auditorias y entregas y recepciones de
establecimientos educativos.

Confeccionar expedientes de bajas (provisorias, definitivas).

Recepmon de Comodatos Precarios y Actas de viviendas oficiales, su
encuadre legal, expediente resolutivo.

Mlantener un archivo clasificado.
BEQUISITOS
Titulo secundario o polimodal con dos (2) afos de experiencia en tareas
§;m|lares.
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ANEXO I -75 -

DEPARTAMENTO AUTOMOTORES

MISION:
Planificar, programar y controlar a fin de lograr una efICIente canduccion
operativa en los aspectos relacionados a automotores del organismo.

FUNCIONES: |

Proponer las normas relacionadas con el perfecte funcicnamiento de
automotores oficiales, dependientes del Organismo y la renovacion del parque
automotor cuando fas condiciones del mismo o requieran.

Programar las hojas de ruta diarias y mensuales de las salidas d los vehiculos.

Coordinar con la Direccion General de Administracion y Personal las salidas
locales y al interior de la provincia.

Formar legajos individuales en los que constaran los antecedentes,
caracteristicas y accesorios de los mismos, los que comprenderan un todo con la
unidad a fin de determinar la vida util del mismo.

Efectuar los tramites de inscripcion de dominio, patentamiento y seguro.

Supervisar el correcto funcionamiento, realizando el mantenimiento integral y
las reparamones necesarias a las unidades pertenecientes al area, en un todo de
acuerdo con ia Direccion General de Administracion y Personal.

Planificar el plantel de choferes del sector de acuerdo a las normativas
vigentes!

REQUISITOS:
| Titulo secundario o polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas
admm:stratlvas Formacién calificada en informatica. '

F
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ANEXO I -76 -

| DIVISION CARPINTERIA
,
MISION:
Reparar mobiliario escolar construido con madera o material aglomerado.

FUNCIONES:
: Calcular y solicitar el tipo y la cantidad de material requerido.
Realizar las reparaciones.
Confeccionar un parte diario de produccion y elevarlo a la Direccidn de Bienes

Reales y Servicios.
{

REQUISITOS: |
Ciarpintero con capacitacién flaboral certificada con dos (2) anos de
experiencia.
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ANEXO I -77 -

DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

MISION:
Reparaciones y mantemineinto de las instalaciones del. edificio del Ministerio
de Educacion. -

FUNCIONES:
Atender a los pedidos de reparaciones de las instalaciones.
Requerirel matenal necesario para realizar el mantenimiento.

REQUISITOS: :
Electricista y cafiista con.capacitacion laboral certificada con tres (3) afos de
experiencia.
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ANEXO I -78 -

DIVISION INTENDENCIA

MISION:
Atender los servicios generales de la Sede del Ministerio.

FUNCIONES: _
Supervisar la limpieza del edificio central del Organismo.
Atender la vigilancia y seguridad del edificio.
Realizar el servicio de cafeteria.
Atender el conmutador telefénico y la recepcion.
%olicitar las reparaciones y mantenimiento de las instalaciones del edificio.

REQUISTOS:
Titulo secundario o polimodal con dos (2} afios de antigledad en funciones

analogas.
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ANEXO 1I -79 -

DIRECCIéN DE RECURSOS TECNOLOGICOS

MISION:

+ Proyectar, organizar y planificar las acciones y actividades del area informatica
de tmplementacxon capacitacion a usuarios y mantenimiento de los sistemas
electromcos de informacion, sean éstos programados por la Direccion ¢ adquiridos
por el ministerio.

Representar técnicamente al Ministerio de Educacion en los ambitos en que
se requiera competencia en el area informatica y de comunicaciones.

Planificar y proponer a los niveles jerarquicos superiores la adopcién de
sistemas de gestidn administrativa y pedagoégica que aprovechen al maximo las
inversiones realizadas en eguipamiento informético y aumenten la eficiencia de los
circuitos administrativos, como asi también, la incorporacion de sistemas de
comunicacion modernos y eficientes para la vinculacion de las -Sede del Ministerio
con las distintas dependencias del interior de la provincia y el acceso institucional a
sistemas de informacién en linea y correo etectrénico.

FUNCIONES

Mantenimiento de ios snstemas instalados, elaboracion y ejecucion de
proyectos de informatizacion.

Asistencia técnica a los sectores pedagoégicos y administrativos.

Coordinaciéon y planificacion de tareas relacionadas a la informatica y las
comunicaciones.

Establecimiento de normas para la incorporacion y utilizacién de productos
informaticos en las areas del Ministerio.

Implementacion de los sistemas de comunicaciones de datos entre la Sede del
Ministerio y sus dependencias, incluyendo el acceso a los Sistemas Centralizados,
servicios de correo electronico y sistemas de informacion en linea, como asi tambien
de sistemas de comunicaciones en general. ‘

Certificacion del cumplimiento de las contrataéiones que el Ministerio de
Educacion; realice con terceros por la provision de equipamiento y/o servicios
|nformat|cos

. Estrecha colaboracion con las areas de control de gestion y esladistica a fin
de proveerlas con las herramientas necesarias para el adecuado cumplimiento de fas
funciones. '

Capamtamon a usuarios.

REQUISITOS
Titulo de grado o pregrado universitario en Informatica con cinco (5) anos de

experiencia en tareas analogas.
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ANEXQO i -80 -

. DEPAI'\;TAMENTO DESARROLLO DE SISTEMAS E INFORMACION

MISION:

Realizar las tareas que le sean asignadas por la Direccion inherentes a las
acciones de relevamiento, analisis, desarrollo, implementacion y mantenimiento de
los sistemas informaticos.

Proponer la realizacion de instalaciones que aseguren el correcto
funcionamiento de todo el equipamiento informatico del Ministerio.

FUNCIONES:

Proponer y ejecutar la optimizacion o actualizacion de los sistemas en
funcionamiento; relevar en todas las areas del Ministerio las necesidades de apoyo
informatico; producir y ejecutar proyectos informaticos de acuerdo a dicho

. relevamiento; colaborar con el nivel directivo en la definicion de procedimientos y
- métodos administrativos a fin de mejorar la coordinacion entre los sectores.

Elaborar esquemas de programacion estructurados y normalizados; evaluar y
proponer a la Direccion de Computos la adopcion de herramientas de programacion
adecuadas a las necesidades del Ministerio; confeccionar y documentar los
programas que implementen los desarrollos requeridos por el Departamento de
usuarios y Operaciones; instalar los sistemas e instruir a los usuarios en la utilizacién
de losimlsmos recibir, evaluar y ejecutar, en coordinacion con el Departamento de
usuarlos y Operaciones, las solicitudes de modificaciones producidas por los
usuanos 7

Elaboracién de informes de avance sobre las tareas efectuadas; elaboracion

de los manuales de operacién y de sistema.

REQUISITOS:
itulo de grado o pregrado umversrtano en Informatica con tres (3) afios de
experiencia en tareas analogas.

v
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ANEXO I -81-

DIVISION ADMINISTRACION Y CONTROL DE GESTION

MISlON

Artlcular junto al Departamento del area, las tareas y acciones a efectuarse y
admlmstrar los recursos humancs para cubrr las necesidades de desairollo e
implementamon de sistemas y/o procedimientos informaticos de las distintas areas
del Ministerio.

Llevar adelante las tareas y acciones fijadas y determinadas por el
Departamento de Desarrollo, relacionadas con el desarrollo de sistemas de
informacién y la definicion de métodos administrativos, distribuyéndolas al personal
del area y supervisando su ejecucion.

Realizar la programacion, instalacion y seguimiento de los sistemas
planificados por el Departamento Desarrollo e Implementacion; coordinar con el
mismo la elaboracidn de lotes de prueba y medios de verificar y optimizar el
funcionamiento de los sistemas desarrollados.

FUNCIONES:

Ejecucién de los relevamientos necesarios en cada area para optimizar Ia
funcionalidad det sistema; disefio de los sistemas informaticos, segun fa planificacion
disefiada por el Departamento distribucion de tareas segln el recurso humano
disponible en el area; elaboracion de informes de avance sobre las tareas
efectuadas: elaboracién de los manuales de operacion y de sistema; asistencia
técnica al Departamento para la planificacion general del area.

Proponer y ejecutar la optimizacién o actualizacion de los sistemas en
funcionamiento: relevar en todas las areas del Ministerio las necesidades de apoyo
informatico; producir y ejecutar proyectos informaticos de acuerdo a dicho
relevamiento; colaborar con el nivel directivo en la definicion de procedimientos y
métodos administrativos a fin de mejorar la coordinacidn entre los sectores.

Elaboracion de informes de avance sobre las tareas efectuadas; etaboracion
de los manuales de operacion y de sistema; asistencia técnica al Departamento para
la planificacion general del area.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal con formacion calificada en informatica con dos

(2) afios de experiacia acreditada en el desarrollo de sistemas informaticos

|
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ANEXO II .82-

DEPARTAMENTO USUARIOS Y OPERACIONES

MISION: :

Asistir en forma permanente a los usuarios en la correcta utilizacion del
equipamiento y sistemas informaticos del ministerio.

Fiscalizar lo actuado por el Departamento Desarrolio e Implementacion en
cuanto a la adecuacion de los sistemas informaticos a los requerimientos de los

usuarios.
Mantener un archivo actualizado de toda la normativa relacionada con los

sistemas informaticos implementados.

FUNCIONES:
Distribucién de las tareas de instalacion de equipos, computadores y lineas de

comunicacion y de tensién entre el personal del sector, segun la planificaciéon
emanada de la Direccion.

Distribucion de las tareas de impresion y operaciones en general.

Control periddico de la utilizacion y funcionamiento de todo el equipamiento
informatico perteneciente al Ministerio.
‘ Elaboracién de cronogramas mensuales para la realizacion de las tareas de
carga de informacion en los Sistemas Centralizados de Administracion de Personal.

Administracion y conservacion en optimo estado de funcionamiento de los
sistemas de comunicacion, de datos y correo electronico que vinculan a la sede del
Ministe:rio con las distintas dependencias del interior de la provincia.

Capacitacion a usuarios.

_REQUISITOS:

Titulo secundario o polimodal con formacién calificada en informatica y
experiencia en operaciones de equipos de procesamiento de datos no menor a cinco

(5) afios.

j
|
|
|
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ANEXO I .83 -

DIVISION USUARIOS

MISION:

Asistir en forma permanente a los usuarios en la correcta utilizacion del
equipamiento y sistemas informaticos del Ministerio.

Ejecutar el control administrativo de bienes e insumos.

FUNCIONES:

Confeccion de un registro actualizado peridédicamente de todo el equipamiento
y sistemas informaticos del Ministerio, que incluya lugar fisico, usuarios habituales,
software instalado en e! Ministerio y tareas de mantenimiento y reparacion,
instalacion de software instalado en el Ministerio y tareas de mantenimiento y
reparacion, instalacion de software comercial adquirido por el Ministerio y asistencia
a usuarios en su utilizacién, direccion y correccion de vicios -de. utilizacion de

" equipamiento y de software no autorizado.

Control de insumos y materiales del area, realizando las previsiones vy

solicitudes de adquisicion. .
Realizar tareas de instalacion de computadores y lineas de comunicacion y de

tension entre el personal del sector, segun planificacion emanada de |a Direccion.
Realizar las tareas de impresion especifica del area y operaciones en general.
Control periédico de la utilizacion y funcionamiento de todo el equipamiento

informatico perteneciente al Ministerio.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal y formacion calificada en informatica con dos (2)

afios de experiencia en operacion de equipos de procesamiento de datos.
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ANEXO |l -84 -

i DIRECCION DE PERSONAL DOCENTE
MISION:
Administrar los recursos humanos docentes del Ministerio de Educacion.

FUNCIONES:

Impartir directivas y asesoramiento a los establecimientos educativos.

Controlar el gasto presupuestario de cargos docentes y horas catedras.

Planificar, organizar y controlar la informacion circulante entre las
Delegaciones Administrativas, Supervisiones Tecnicas, Supervisiones Seccionales y
Sede del Ministerio de Educacion en lo atinente al movimiento de todo el personal
docente

Tramitar altas, bajas y mowmuentos del personal docente en general.

Intervenir en el registro y control de las modificaciones de plantas organico-
funcional presupuestados y asignados.

Intervenir en el registro y control diarioc de las vacantes requeridas sin
cobertura.

Confeccionar proyectos de actos administrativos relacicnados con el
movimiento de peisonal docente de su dependencia

Llevar conirol de todo instrumento legal que respalde los movimientos de
personal docente.

Controlar la confeccion y actualizacion de legajos del personal docente.

Centralizar y mantener actualizada la informacion técnica, normativa y
estadistica atinente al personal.

Framitar la cobertura de cargos del personal de su dependenc;la conforme a
directivas vigentes. :

REQUISITOS:
T|tulo Terciario Carrera Derecho o Administracion y cinco (5) afos de

expenenma en tareas relacionadas al manejo de Recursos Humanaos.
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ANEXQO I -85 -

| DEPARTAMENTO PERSONAL DOCENTE NIVEL INICIAL Y E.G.B.

- MISION:

Controlar todo lo relacionado con el movimiento de personal de los Niveles
Inicial y E.G.B. dependientes del Ministerio de Educacion.

FUNCIONES:

Controlar y registrar toda modificacion de los planteles basicos.

Controlar fa informacién de novedades de altas y bajas.

Controlar y mantener actualizado el registro de vacantes.

Intervenir e informar en tode tramite inherentes al Sector.

Confeccionar proyectos de resolucidon relacionados con el movimiento de
Personal (traslados, permutas, subrogancias).

Llevar el control y archivo de toda resolucion o informe que implique
movimiento de sueldos. _

Controlar las planillas de informacion mensuai para la informacion de pago de
cargos de planta temporaria.

Registrar e informar resoluciones para el pago de novedades de ingresos y
egresos.

Registrar e informar traslados, permutas u subrogancias.

Registrar e informar bonificaciones por disponibilidades.

Controlar. e informar a Sueldos la asistencia mensual del personal de Planta
Temporaria de las escuelas.

Confeccionar y actualizar legajos personales.

REQUISITOS:
Titulo Secundario o polimodal y cinco (5) afios de experiencia en tareas
analogas. Formzcion calificada en informatica




ANEXQO il . -86 -

5 DIVISION PLANTA PERMANENTE Y TRANSITORIA
|
i
MISION: - : :
Tramitar , registrar e informar novedades de Altas y Bajas titulares.
Tramitar e informar pagos adicionales y subrogancias.
;en cargos y horas catedra docente s de Nivel Medio y Superior.

FUNCIONL:S:
Registrar e informar resoluciones para el pago de haberes.
Control y archivo de toda resolucion que respalde las novedades de Altas y
Bajas. | '
Tramitar, registrar e informar renuncias titulares.
Mantener actualizada las plantas funcionales con titulares.
;Cor;trolar e informar tramites sobre permutas, traslados, reubicaciones vy
reincorporaciones. )
Controlar y tramitar disponibilidades docentes.
Informar pagos sobre diferencias de funcion.

‘roooooooooooooooooo;oo

o

® REQUISITOS:

® .. . [Fitulo Secundario o polimodal y dos (2) afios de experiencia en tareas
® 15¢ ‘analogas.
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ANEXO I - 87 -

DEPARTAMENTO PERSONAL DOCENTE POLIMODAL Y SUPERIOR

MISION:

Controlar todo Io relacionado con movimiento de personal docente en horas
catedra y cargos docentes en establecimientos de los niveles de su dependencia

~ FUNCIONES.

Controlar la informacion de novedades de altas y bajas.

Controlar y registrar modificaciones en planes de estudios.

Informar al Departamentc Sueldos, toda novedad que implique figuidacion de
haberes.

Intervenir € informar en todo tramite atinente al sector.

Controlar y registrar en forma diaria ias vacantes requeridas para concurso.

Tramitar, registrar e intervenir en todo tréamite de traslados docentes
transitorios y permutas (provinciales e interjurisdiccionales).

Conformar legajos del personal Docente.

Controlar y registrar modificaciones en plantas funcionales docentes.

Intervenir e informar en todo tramite atinente al sector.

Controlar y registrar en forma diaria las vacantes en horas y cargos requeridas
por ia Junta de Clasificacién Docente.

Confeccionar proyectos de resoluciones y decretos relacionadas con el
movimiefnto de personal docente.

Tramitar, registrar e informar novedades de altas y bajas en cargos y horas
catedra, renuncias titulares, permutas, traslados, reubicaciones, reincorporaciones.

Informar pagos sobre diferencias de funcion.

Tramitar, registrar e informar las novedades de altas con destino a Sueldos.

Tramitar e informar subrogancias.

REQUISITOS:

Titulo Secundario o polimodal y cinco (5) afios de experiencia en tareas
analogas.
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 ANEXO Il - 88 -

| 5 DIVISION PLANTA PERMANENTE

MISION:

Tramitar, registrar e informar las novedades de Aitas y Bajas del personal
titular en cargos v horas catedras docentes con destino a Sueldos.
Tramitar e informar pagos adicionales y subrogancias.

FUNCIONES:
Registrar e informar renuncias. _
Registrar e informar altas y bajas docentes,

Llevar el control y archivo de todo instrumento legal que respalde las
novedades . .

Registrar e informar resoluciones para el pago de haberes.
i e . . ey
Informar [2s bonificaciones por disponibilidades.

Lievar el control y archivo de todo instrumento legal que respalde las
novedades de altas y bajas.

REQUISITOS:
j Titulo Secundario o polimodal y dos {(2) anos de experiencia en tareas
analogas.

1

|
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ANEXO I - 89 -

DIVISION PLANTA TRANSITORIA

MISION:

Tramitar, registrar e informar las novedades de Altas y Bajas del personal
interino y suplente en cargos y horas catedras docentes con destino a Sueldos.
Tramitar e informar pagos adicionales y subrogancias.

FUNCIONES:
Registrar e informar renuncias.
Registrar e informar altas y bajas docentes.

Llevar el control y archivo de todo instrumento legal que respalde las
novedades .

Registrar e informar resoluciones para el pago de haberes.

Llevar el control y archivo de todo instrumento legal que respalde fas
novedades de altas y bajas.

REQUISITOS:
Titulo Secundario o pclimodal y dos (2) afios de experiencia en tareas

aﬁ'élogas. {
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ANEXO i -90 -

DIRECCION DE PERSONAL NO DOCENTE

MISION: |

Administrar los recursos humanos no docentes del Ministerio de Educacion.
FUNCIONES:

Imp;artir directivas y asesoramiento a los establecimientos educativos.

Controlar el gasto presupuestario de cargos no docentes.

Planlflcar organizar y controlar la informacién circulante entre las
Delegaciones Administrativas, y Sede del Ministerioc de Educacion en lo atinente al
movimiento de todo el personal no docente

Tramitar altas, bajas del personal en general.

Intervenir en el registro y control de las modificaciones de plantas organico-

~ funcional ﬁresupuestados y asignados.

Intervenir en el reglstro y control diario de las vacantes requeridas sin

cobertura.

Confeccnonar proyectos de actos administrativos relacionados con el
movamtento de personal.
Llevar control de todo instrumento legal que respalde los movimientos de

~ personal.

Controlar la confeccién y actualizacion de legajos del personal No docente,

Centrahzar y mantener actualizada la informacion tecnica, normativa vy
estadistica atinente al personal.

Supervisar la emisién de certificaciones de servicios con y sin remuneracion.

Tramitar la coberiura de cargos del personal de su dependencia conforme a
directivas vigentes.

Intervenir en todo lo relacionado a ausentismo y concesion de licencias.

Intervenir en la asignacion de horas extras.

.
- !

REQUISITOS: ~
' Titulo Terciario Carrera Derecho o Administracion y cinco (5) afos de
experiencia en tareas relacionadas al manejo de Recursos Humanos.

...............
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ANEXO I ' ‘ -91 -

-DEPARTAMENTO PERSONAL NO DOCENTE

MISION:

Controlar todo lo relacionado con el movimienio de personal de los
Agrupamientos Servicio, obrero, Administrativo, Profesional, Jerarquico, Fuera de
Nivel y Contratos administrativos dependientes del Ministerio de Educacion.

FUNCIONES:

Controiar y registrar toda modificacion de los planteles basicos.

Controlar la informacion de novedades de altas y bajas.

Controlar y mantener actualizado el registro de vacantes.

Intervenir e informar en todo tramite inherentes al Sector.

Confeccionar proyectos de resolucion relacionados con el movimiento de
Personal Decreto Ley 1987 (traslados, permutas, subrogancias).

Llevar el control y archivo de toda resclucion o informe que implique
movimiento de sueldos.

Tramitacién de autorizaciones de horas extraordinarias.

Controlar las planillas de informacion mensual para la informacidon de pago de
cargos de planta temporaria.

Registrar e informar resoluciones para el pago de novedades de ingresos y
egresos.

Registrar e informar traslados, permutas u subrogancias.

Registrar e informar bonificaciones por disponibilidades.

Controlar e informar a Sueldos la asistencia mensual del personal de Planta
Temporaria de las escuelas. '

Confeccionar y actualizar legajos personales.

REQUISITOS:
' Titulo Secundario o ‘polimodal y cinco (5) aios de experiencia en tareas
analogas!| ? -
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ANEXO i -92 -

|
L DIVISION NOVEDADES
i

MISION: |
Tframitar, registrar e informar novedades de altas y bajas del personal de
Planta Permanente y Temporaria.

FUNCIONES: :

Registrar e informar resoluciones para el pago de novedades de ingresos y
egresos,

Registrar e informar traslados, permutas y subrogancias.

Registrar e informar bonificaciones por disponibilidad.

Controlar e informar a Sueldos bonificaciones por disponibilidad.

Controla e informar a Sueldos las horas extraordinarias.

Registrar e informar a Sueldos la asistencia mensual del personal de planta
temporaria y novedades del personal de planta permanente de los establecimientos
educativos de todos los niveles.

. REQUISITOS: . :
’(‘i . Titulo Secundaric o polimodal y dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.
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ANEXO |l -93 -

DEPARTAMENTO ANTIGUEDAD Y CERTIFICACIONES DE SERVICIOS

MISION:

Intervenir en todo lo relacionado a computos de antigliedad, prestaciones de
servicios, certificados de trabajo y certificaciones de servicios y remuneraciones del
personal dependiente del Ministerio de Educacion.

FUNCIONES:

Confeccionar y actualizar fichas de antigliedad.

Certificar fojas de servicios y remuneraciones para la emision  de
certificaciones correspondientes.

Certificar prestaciones de servicios y certificados de trabajo del personal en
general.

Control de actualizacion de antigliedades en el sistema de liquidacion.

Certificar szrvicios para Caja Complementaria para la aclividao docente.

Lievar el zrchivo de todo instrumento legal concerniente a jubilaciones,
antiguiedades y sus modificaciones.

REQUISITOS:

Titulo Secundario o polimodal y cinco (5) afios de experiencia en tareas
analogas. Formacién calificada en informatica.

i
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ANEXO | -94 -

bIVISION COMPUTOS Y CERTIFICACIONES DE SERVICIOS

MISION:

Asistir en el diligenciamiento de todo lo relacionado con documentacion.
certificacion de servicios, antigliedad y jubilacién.

. e .
Confcleccuonar certificaciones de servicios a todo efecto.
Verificar e informar el cumplimiento de requisitos jubilatorios por parle di

~ personal.

Habllltacmn de registros anuales, por escuela, de cambios de antigiedad.

Computar y actualizar los servicios del personal en forma diaria.

Controiar, verificar y registrar prestaciones de servicios anuales de personal
suplente e mtermo por escue!a

REQU!SITOS

Titulo Secundario o polimodal y dos (2) afios de experiencia en tareas
anélogas

1
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ANEXQO I -95 -

DEPARTAMENTO LICENCIAS

MISION: .

Intervenir en todo lo relativo al otorgamiento de licencias, la formacidn de
Juntas Médicas de los agentes, control de asistencia del personal del organismo
central. ; ‘

|
FUNCIONES:

Tramitar el otorgamiento de todo tipo de licencias.
Controlar y verificar la formacién de Juntas Medicas.
Controlar la asistencia diaria del personal de la Sede.

REQUISITOS:

Titulo Secundario o polimodal y cinco (5) afios de experiencia en tareas
analogas. Formacion calificada en informatica.




o

.........O....Q,C.....2..0.......:g.‘..................O...

R

ANEXQO 1} -96 -

DIVISION LICENCIAS Y ANTECEDENTES MEDICOS

MISION:

7 Asistir en el diligenciamiento de todo io relacionado con el otorgamiento de
iicencias, control asistencial y cambio de funciones.

FUNCIONES:

Verificar y tramitar licencias.

Seguimiento y tramitacion de las situaciones irregulares.

Tramitar los cambios de funciones y/o tareas pasivas del personal docente.

Asistir en el diligenciamiento de los pedidos de Juntas Médicas por parte de
cada una de las Supervisiones Seccionales y/o Delegaciones Administrativas de los
dictAmenes correspondientes.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Titulo secundario o polimodal y dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.
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ANEXO I -97 -

DIRECCION LIQUIDACION DE HABERES

MISION:
Liquidacic’m de haberes de todo el personal del Ministerio de Educacion.

FUNCIONES:
Supervisar la carga de las novedades al sistema de liquidacién de haberes.

Supervisar las liquidaciones y reliquidaciones de haberes y asignaciones
familiares.

Supervisar listados de aportes patronales y retenciones.

Suscribir los pedidos de libramiento de partidas para el pago ce haberes.

Supervisar el mantenimiento de! archivo de todo instrumento legal de
respaldo de las liquidaciones, _

Supervisar la confeccion de Legajos de Haberes y su archivo.

framitar la incorporacion a la Obra Social y Seguros de vida de todo el

personal dependiente del Ministerio de Educacion.

Intervenir en todo lo relacionado a altas y bajas de bonificaciones por
asignac?ones familiares.

;
REQUISITOS:

Titulo terciario en administracion o contabilidad o Titulo secundario o
polimodal y cinco (5) afios de experiencia en tareas analogas..
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ANEXO Il -98 -

DEPARTAMENTO SUELDOS DE POLIMODAL Y SUPERICR

MISION:
: Liquidar los haberes del personal de Polimodal y Nivel Superior.

FUNCI&NES:

Elevar el archivo de los legajos de haberes.

Controlar la liquidacion de haberes

Efectuar las reliquidaciones de haberes como consecuencia de los informes
del Departamento Personal.

Informar sobre el pago de aportes patronales y retenciones al personal.

Mantener el control de la planta presupuestaria de cargos.

Verificar los haberes percibidos por el personal docente de los distintos
niveles. _

Llevar el archivo de todo instrumento legal que respalde las liquidaciones.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal y tres (3) afios de experiencia en tareas
analogas.
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ANEXO i -99 -

DIVISION HABERES POLIMODALY SUPERIOR

MISION: -
Liquidar haberes del personal docente de Educacidn Polimodal v Superior.
Preparar el detalle de los aportes sociales.

'FUNCIONES:

Preparar la liquidacion de haberes.
Controlar los haberes, descuentos y aportes.
Confeccionar certificacion de haberes.
Realizar cargas al Pregase.

w
REQUISITOS:

THulo secundario o polimodal y dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas: '
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ANEXO || -100 -

DEPARTAMENTO SUELDOS DE E.G.B.

MISION:
L;iquidar los haberes del personal docente de E.G.B.

FUNCIONES: |
Controlar la liquidacién de haberes ,
Efectuar las reliquidaciones de haberes como consecuencia de tos informes
producidos por el Departamento de Personal,
Mantener el control de la planta presupuestaria de personal (cargos).

Verificar los haberes percibidos por el personal docente de los distintos
niveles. '

Informar a la Division de Sueldos de todas las novedades legales que
surgieren, unificando criterios de interpretacion.

REQUISITOS:

Titulo secundario o polimodal y tres (3) anos de experiencia en tareas
analogas. Formacién calificada en informatica.




ANEXO il . 101 -

DIVISION HABERES E.G.B.

MISION:
' Liquidar los haberes del personal docente de E. G. B.
Preparar detalles de los aportes sociales.

FUNCIONES:
i Preparar la liquidacion de haberes y asignaciones familiares.
i Informar sobre el pago de aportes personales y patronales.
! Confeccionar certificaciones de haberes.
| Mantener el control de la planta presupuestaria de personal.
‘ Efectuar cargas al Pregase.

REQUISITOS:
iTitulo secundario o polimodal y dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas. |
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ANEXO Ii ‘ -102 -

DEPARTAMENTO DOCUMENTACION Y SERVICIOS SOCIALES

MISION:
Intervenir en todo lo relacionado con Obras sociales y Seguros de Vida.
Controlar incompatibilidades docentes y no docentes.
lntei:rvenir en el control y tramitacion de asignaciones familiares.

FUNCIONES:
Emitir informacion de incorporacidn a las Obras Sociales y Seguros de Vida.
Recepcion y control de legajos correspondientes al personal dependiente del
Ministerio de Educacién.
Efectuar la carga y control de las asignaciones familiares -
Controlar y tramitar siniestros, seguros de vida e incompatibilidades.

REQUISITOS:
Titulo Secundario o polimodal y cinco (5) afos de experiencia en tareas
analogas..Formacién calificada en informatica.
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ANEXO I -103 -

‘ DIVISION ASIGNACIONES FAMILIARES
5
MISION:
Intervenir en todo lo relacionado con bonificacion por asignacion famiiiar y
tramitar el pago de las mismas. ‘

_FUNCIONES:
Emitir informacion de asignacion familiar.
Controlar toda la informacién de pagos y descuentos tramitados en el sector.
Recibir, controlar y tramitar documentacion inherente a las asignaciones
familiares.

REQUISITOS:
Titulo Secundario o polimodal y dos (2) afos de experiencia en tareas

analogas|
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ANEXO I -104 -

DIVISION HABERES PERSONAL NO DOCENTE

MISION;
Liquidar los haberes del personal no docente de la educacion.
Preparar detalle de los aportes sociales.

FUNCIOI}IES:

Controlar la liquidacion de haberes y asignaciones familiares

informar sobre el pago de aportes personales y patronales.

Re@lizar la reliquidacion de haberes del personal como consecuencia del
informe del Departamento Personal no docente.

Ce!rtmcar la percepcion de haberes.

Llevar el archivo de todo instrumento legal que respalde las liquidaciones.

Llevar el archivo de los legajos de haberes.

Efectuar las cargas al Pregase.

REQUISITOS:
' Titulo secundario o polimodal y dos (2) afos de experiencia en tareas
analogas.
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ANEXO I - 105 -

DIRECCION RENDICIONES DE INVERSIONES Y GESTION

MISION:

Asistir a la Direccidn General de Administracion en el control de fondos e
inversiones de los resppnsables, y ordenar el cumplimiento de las rendiciones de
cuentas del Ministerio de acuerdo a la normativa vigente.

Asistir a las Unldades Educativas en los aspectos relacionados con la gestion
administrativa.

FUNCIONES:

Implementar los sistemas de apoyo a las Unidades Educativas.

Coordinar con las areas administrativas regionales, el apoyo y seguimiento a
la gestidn administrativa escolar.

Colaborar con los responsables de las Unidades Educatlvas cuando estas asi
!o requieran.

Mantener comunicacion con las Direcciones Administrativas de la Sede, para
analizar las situaciones planteadas por las Unidades Educativas.
; Hacer cumplir las normas contables vigentes.

Supervisar la Contabilidad de Responsables, la documentacion ntegrante de
las Rendiciones de Cuentas y los ingresos en calidad de devoluciones.

Supewlsar la confeccion de Balances de Cargos y Descargos.

Coordlnar el envio de Rendiciones de Cuentas al Tribunal homénimo.

Realizar los reclamos correspondientes sobre rendiciones de cuentas

: pendiente§.

|
REQUISITOS:

Tltulo de Grado o pregrado en Ciencias Economrcas con cinco (5) afios de
expenencu? en tareas analogas.

3
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ANEXO I - 106 -

DEPARTAMENTO RENDICICNES DE INVERSIONES

MISION: .
Coordinar y confeccionar la rendicién de haberes y partidas de acuerdo a la
normat[iva vigente.

FUNCIONES:

Contabilizar los cargos (pagos) por fecha de transferencia e imputacion.

Contabilizar los descargos (rendiciones) por fecha de transferencia e
imputacion, previo control de toda documentacion de acuerdo a Ios requisitos

~ exigidos por el Tribunal de Cuentas.

Preparar durante el mes la rendicion de cuentas para ser elevada a la
Direccion.

Rendir los pagos de haberes y aportes por mes, libramiento, ejercicio y unidad
de organizacion (primaria, media y superior).

Rendir lo pagado por Tesoreria General de la Provincia, confeccionar
relaciones de parcial agrupandolas por mes, expediente correspondiente y por
parciales que correspondieran,

Preparar los informes de aportes incorporando a cada informe las boletas de
depdsito que correspondan.

Preparar ‘as rendiciones de devoluciones durante el mes, ingresos en
personal y gastos por Ejercicio y Unidad de Organizacion, confeccionar relaciones de
parcial por imputacion, mes, gjercicio y nimero de informe, incorporar a las mismas
las boletas de depésito bancario.

Confeccionar los balances por Partida Principal y Ejercicio.

Confeccionar el Informe final de [a Rendicién de Cuentas.

Informar sobre las partidas pendientes de rendicion.

Conciliar ‘Balance de responsable con Estado Mensual de Ejecucion de
Presupuesto y movimientos financieros. ,

REQUISITOS:
Titulo secundario o Polimodal con tres (3) afos de experiencia tareas
administrativas. Formacién calificada en informatica.
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ANEXO I - 107 -

i DIVISION GASTOS EN PERSONAL

MISI(SN: -
Asistir al Jefe de Departamento en lo concerniente a la Rendicion de Haberes.

FUNCIONES:
‘Registrar los informes de devoluciones de haberes por Escuelas.
Preparar los detalles de devoluciones por trimestre y por Region, para informar
a la Direccion General de Administracion.
‘Elaborar los informes de pedidos de fondos.
Controlar liquidaciones de haberes rendidos por muestreo.

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas

- analogas.
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ANEXO II -108 -

DIVISION GASTOS EN FUNCIONAMIENTO

MISION:

Asistir al Departamento Rendicién de Inversiones en lo concerniente a la
Rendicion de Partidas.

|

FUNCIONES:

Confeccionar la conciliacion de Balance de Responsables con Estado de
Ejecucion y Movimientos Financieros. :

Cargar y descargar las partidas.

Preparar la documentacién para elevar al Tribunal de Cuentas de rendiciones
complementarias.

Cursar los reclamos a las rendiciones pendientes.

REQUISITOS:

Titulo secundario o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.
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ANEXO 1| -109 -

DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRATIVA

MISION:

Coordinar apoyo técnico, administrativo y contable en todos los
establecimientos educativos y areas dependientes del Ministerio de Educacion.

|
FUNCIONES:

Recepmon control y registro de informes y documentacion recibida, en
relacion a situaciones que impliquen realizar el analisis correspondiente a la situacion
planteada.

Conformar, coordinar y crganizar equipos de trabajo con personal capacnado
de los diStIntOS sectores administrativos y docentes dependientes del organismo.

Colaborar con la Direccion Apoyo a la Gestion Administrativa Escolar en la
elaboramon de instructivos para ordenar o recrganizar los tramites administrativos.

Etaborar y tramitar el anteproyecto de disposicion a los efectos de establecer
la integracmn de Ics equipos de trabajo, conformando el cronograma vy las fechas de
reahzaCIon

Tramltar los pedidos de viaticos, gastos y movilidad, necesarics para llevar a
cabo |as tareas encomendadas.

: itir informe final a efectos y consideracién del Director de Rendicion de
lnversmﬁes y Gestion Administrativa.

' Coordinar en los establecimientos educativos y Delegaciones Administrativas
en cuanto a registraciones contables y responder consultas sobre documentacion de
las operécuones que realizan.

; Dar cumplimiento a las inspecciones previamente aprobadas con la Direccion
Generallde Adminisiracion y Personal.

REQUISITOS:

Titulo secundario o polimodal con tres (3) afios de experiencia en tareas
administrativas. Formacion calificada en informatica.
i .
i
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ANEXQO I - 110 -

DIVISION APOYO ADMINISTRATIVO

MISION:
Asistir al Departamento Gestion Administrativa en los aspectos relacionados
con el apoyo administrativo a los establecimientos escolares.

FUNCIONES: .

Asistir, asesorar y realizar el seguimiento de la gestion administrativa de las
Escuelas.

Dar curso a todas [as consultas practicadas por los establecimientos
educativos.

Mantenér en orden la documentacion que se encuentre en las unidades
educativas y que estén sujetas a inspecciones y/o auditorias por parte de los
organismos de control de la Provincia.

Confeccionar los informes de lo actuado y visto en los establecimientos
educativos.

Comunicar al Departamento Gestién Administrativa toda situacion irregular
detectada. :

REQUISITOS:
Titulo secundario o polimodal con (2) afios de experiencia en tareas analogas.

ot + b 4 i
v (i) ‘\\‘ ;
1 ooy ierim

- L".'ﬁ
Pt




BRI _ P g S P R T . .
¥

s

1

.

oo
L)
. P . T R L - ‘;:,H
. - - ¥y -, P : : 5 I
. . .- .‘?—f.‘. ."‘.‘l.{.\:.
¥ - -

& o

¥

-

o, G

e eetnal

ANEXO 1i - 111 -

DIVISION CONTROL DE GESTION

MISION:

Asistir al Departamento de Gestion Administrativa en todo cuanto concierne a
los estabfei‘cimientos educativos dependientes de Ministerio,

FUNCION!ES:
' Mantener actualizado archivos sobre Disposiciones legales vigentes a los
efectos administrativos. '
Realizar las verificaciones rutinarias definidas.
Confeccion: ?s informes sobre las inspecciones internas que se practiquen.
i

REQUISITOS:  Ji.
Titulo securldatio o polimodal con dos (2) afos de experiencia en tareas

analogas. |
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ANEXO 1l -112 -

. DIVISON CONTROL DE APORTES Y SUBSIDIOS

MISION:
Controlar subsidios, aportes y balances de cooperadoras escotlares.

FUNCIONES:

Mantener actualizados los registros de subsidios otorgados y verificar su
rendicién al Tribunal de cuentas.

Cumplir en la elevacion trimestral de los informes correspondientes a fin dei
recupero de. aportes que surgieran de las devoluciones de haberes, tanto los
organismos oficiales, mutuales y/o gremiales.

Hacer cumplir las normas referentes a la presentacion de balances de
cooperadoras escolares.

REQUISITOS:
Titulo secundariogyo polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas. Aﬂ
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ANEXO Il - 113 -

% DIVISION SEGUROS ESCOLARES

MISION:

Asesorar sobre coberturas y beneficios que brinda el seguro escolar, operando
como respaldo administrativo.

Tramitar las indemnizaciones en casos de siniestros y verificar el
cumplimiento.

FUNCIONES:
Brlindar informacioén y asesoramiento a los establecimientos administrativos.
Gestlon de la documentacion ante la empresa aseguradora.

Mantener actualizada base de datos relativa a los acmdentes ocurridos
durante el ano lectivo.

Llevar estadisticas relativas a los siniestros producidos.

Instrwr y praveer los formularios por Accidente Escolar.
Control de pélizas y matricula de alumnos.

REQUISITOS:

Ti!lulo secundarioc o polimodal con dos (2) afios de experiencia en tareas
analogas.




