Dto. N° 156 17-02-11

Articulo 1°.- Asignar un (1) cargo de Director y dos

(2) cargos de Jefe de Departamento del Agrupamiento
Personal Jerarquico, a la Delegacion Administrativa
Region | (Las Golondrinas), los que se denominaran
Departamento Personal y Departamento Mantenimiento,
dependiente de la Direccion General de Administracion,
Subsecretaria de Recursos, Apoyo y Servicios

Auxiliares del Ministerio de Educacion.-

Articulo 2°.- Asignar un (1) cargo de Director y dos

(2) cargos de Jefe de Departamento del Agrupamiento
Personal Jerarquico, a la Delegacion Administrativa
Region V (Sarmiento), los que se denominaran Departamento
Personal y Departamento Mantenimiento, dependiente

de la Direccion General de Administracion,

Subsecretaria de Recursos, Apoyo y Servicios Auxiliares
del Ministerio de Educacion.-

Articulo 3°.- Modificar la Estructura Orgéanico - Funcional
del Ministerio de Educacion, aprobada por Decreto

N° 1466/09.-

Articulo 4°.- Adoptar las Misiones, Funciones y Requisitos
establecidos en el Decreto N° 765/07 para las

nuevas Direcciones y Departamentos creados por el
Articulo 3°, de acuerdo al Anexo Il.-

Articulo 5°.- El gasto que demande el cumplimiento

del presente Decreto se encuentra imputado a la Jurisdicciéon
50: Ministerio de Educacion - Programa 1: Conduccion
del Sistema Educativo - Actividad 1: Conduccién

y Ejecucion del Sistema Educativo - Ubicacion Geografica
11999 - Fuente de Financiamiento 111.-

ANEXO I

DIRECCION DELEGACION

ADMINISTRATIVA

MISION

Promover las acciones necesarias para la atencion
técnico-administrativa y técnico-operativa de servicios

y servicios generales de las Supervisiones y establecimientos
de todos los niveles educativos que correspondan

a su zona de influencia, de acuerdo a los objetivos,
directrices y prioridades que les fije la Direccion

General de Administracion, desarrollando una necesaria
coordinacion con las estructuras de las distintas
Supervisiones, a fin de constituirse en entes
canalizadores y/o resolutorios de las distintas probleméticas.
FUNCIONES

* Controlar las rendiciones de partidas asignadas

para gastos de las unidades educativas y administrativas
de acuerdo a los requisitos establecidos por las

normas contables vigentes.

* Prestar asesoramiento a las Direcciones de Escuela



sobre el correcto manejo de partidas presupuestarias,
liquidacién de haberes, gestidn patrimonial y técnico
contable.

* Intervenir en las contrataciones para la provision

de bienes y servicios.

Asistir en la realizacion de la propuesta del presupuesto
anual, analizando las partidas presupuestarias

necesarias.

* Planificar, gestionar y controlar al personal no docente
asignado a las unidades educativas y administrativas

de la region.

* Organizar la utilizacion de los vehiculos oficiales

de acuerdo con las prioridades y requerimientos pedagogicos
de la region.

* Supervisar el relevamiento y comunicacion de necesidades
de mobiliario, insumes, e insfraestructura

para las unidades educativas y administrativas de su
region.

* Coordinar la ejecucion de inventarios de bienes

muebles y la entrega y recepcion de viviendas oficiales.

* Coordinar la recepcion, control y distribucion de la
documentacién de caracter administrativo e insumos

gue se reciban con destino a las escuelas de su jurisdiccion.
* Analizar y remitir, previa intervencion en su caso,

a las areas correspondientes de la Sede Ministerial,

toda la documentacion recibida de las unidades educativas.
* Mantener archivo actualizado, tomando conocimiento

de toda la normativa legal vigente inherente a su

area.

* Impulsar la implementacién de mejoras en los sistemas
tendientes a simplificar los procesos.

* Realizar en forma periddica y/6 a solicitud, informes

a la Direccion General de Administracion sobre

Sus actuaciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Titulo secundario o Polimodal y tres (3) afios de
experiencia en tareas analogas o Titulo de Ciencias
Econdmicas y dos (2) afios de experiencia en la Administracion
Publica.

DEPARTAMENTO CONTABLE

MISION

Asistir al Delegado Administrativo en todo lo atinente

al manejo de los aspectos contables y patrimoniales

de la region.

FUNCIONES

* Pago de haberes del personal de las Supervisiones

de todos los niveles y de la propia dependencia.

* Asistir en la recepcion, control y distribucion de la
documentacion de caracter administrativo e insumo que
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se reciban con destino a las escuelas de la jurisdiccion.

* Realizacion de las reliquidaciones de haberes del
personal de todos los niveles.

* Tramitacion de depdsitos judiciales.

* Asistir en los relevamientos y/o auditorias administrativas-
contables de los establecimientos escolares.

* Asistir como agente inventariador y controlador

de viviendas oficiales al area patrimonial.

* Planificar y controlar en concordancia con las necesidades
pedagdgicas el transporte escolar de la Region.

* Solicitar presupuestos y controlar las contrataciones

de bienes y servicios. .

* Reemplazar ante ausencia al Delegado Administrativo.
REQUISITOS DEL CARGO

Titulo Secundario o Polimodal y tres (3) afios de
experiencia en tareas analogas.

DEPARTAMENTO PERSONAL

MISION

Asistir al Delegado Administrativo en todo lo atinente

al manejo del personal dependiente de su region.
FUNCIONES

* Certificar servicios del personal prestados en su
jurisdiccién para acreditar: situacion de revista, antigiedad
y remuneracion. Avalar con su firma los que

extiendan las Direcciones de escuelas.

* Autorizar licencias y controlar la asistencia del

personal no docente de la Delegacion.

* Entender en todo lo ateniente al personal no docente
de la Delegacion como de los establecimientos
educativos.

* Administracion de la documentacién proveniente

y/o con destino a los establecimientos educativos de

su Region.

* Entender en todo lo ateniente al régimen de licencias

y sus respectivos procedimientos.

* Tramitar asignaciones de horas extras, ingresos

de personal y redistribuir adecuadamente los recursos
humanos.

REQUISITOS DEL CARGO

Titulo Secundario o Polimodal y tres (3) afios de
experiencia en tareas analogas.

DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

MISION

Asistir a la Direccion de Planificacion Infraestructura
Educativa del Ministerio de Educacion en todo lo concerniente
al aspecto edilicio y de mobiliario de las unidades
educativas y administrativas de la Region.

FUNCIONES

* Tomar conocimiento a traveés de relevamientos de

las necesidades especificas de mobiliario, mantenimiento



edilicio correctivo y/6 preventivo, como de la ejecucion
de obras nuevas y de ampliacién de las dependencias
del Ministerio de Educacion en la Regidén, informando

a la Direccion de Planificacion Infraestructura Educativa
en forma periddica 6 a solicitud de ésta lo relevado.

* Coordinar con las Delegaciones locales de la Direccién
General de Obras Publicas todo lo ateniente al
mantenimiento edilicio en general de las unidades educativas.
* Coordinar con las Delegaciones locales de la

Direccién General de Servicios Puablicos la atencion

de problemas especificos en la provision de

servicios de electricidad, agua, gas, cloacas, comunicaciones,
etc.

* Gestionar ante los proveedores de los servicios

de electricidad, gas, agua y telecomunicaciones pedidos
y reclamos respecto a la provision de estos servicios.

* Intervenir en los trdmites de regularizacion e
informacion catastral y dominial de los terrenos
escolares.

* Realizar inspecciones y verificaciones a establecimientos
publicos y privados sobre los aspectos minimos

de seguridad para su reconocimiento y/6é autorizacion

de funcionamiento.

* Gestionar el pedido de presupuestos y asistir en

los procesos de adquisicién de bienes y servicios necesarios
para la ejecucion de construcciones, reparaciones

y provision de elementos a las unidades educativas.

* Elaborar informes diagndsticos y estadisticos respecto
a la infraestructura edilicia de todas las unidades
educativas de la Region.

REQUISITOS DEL CARGO

Titulo Secundario 6 Polimodal de Maestro Mayor de
Obras y tres (3) afios de experiencia en tareas analogas,
0 Titulo de Grado en el &rea de Arquitectura 6
Ingenieria.

DIVISION SECRETARIA

DELEGACION ADMINISTRATIVA

MISION

Asistir a la Direccion en el diligenciamiento de todo
tramite relacionado al area.

FUNCIONES:

* Organizar, clasificar y distribuir toda documentacion
ingresada a la Direccion.

* Entender en la redaccion de circulares, notas,

informes y demas actuaciones correspondiente al

area.

* Proporcionar a los Departamentos dependientes

de la Direccion, toda la informacién requerida en relacion
a tramites administrativo.

REQUISITOS DEL CARGO



Titulo Secundario o Polimodal y tres (3) afios de
experiencia en tareas analogas.



