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Este Manual de Procedimientos tiene por finalidad ofrecer una mecd
nica operativa que haga viables las reformas propuestas en la Segun
da Parte de este estudio (Manual de OrgamzacuSn)

A los fines de una mejor comprensién de los contenidos del presentc;
manual, cabe sefialar: |

1. La descripcién de los procesos presentada ha sido elaborada con

el nivel de detalle que se ha considerado suficiente a los fines de

su comprensuin pero, al mismo ttem;.).(.) se ha Lntentado que tal
nivel no fuese excesivo a fin de evitar rigideces operativas,

2. Las tareas se han listado secuencialmente, agrupéndolas segin
los c‘argos intervienientes en cada proceso. Esta metodologia se
ha elegido por razones de economia y a los fines de una m4s répi-
da interpretacidn del grupo de reSponsabilidédes que correSpénden
a cada cargo o pl:leStO de trabajo. | |

3. La introduccién que se presenta al comienzo de cada proceso ofre-
ce una sintesis del mismo y sefiala sus propésitos especificos,

‘4. La descripcién y el diserio de docum entos se ha confeccionado selec

cionando sélo aquellos que por sﬁ importancia pueden y deben se%r-

normatizados. En los casos de referencias a notas, solicitudes, Ei_rl
formes, etc., cuyos disefios no se han incluido, debe entendersé

t

que no estdn sujetos a formas estables, \'-

5. Dado €l caréicter de los propésitos del estudio, sélo se han discrip
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to procedimientos para las 4reas de administracién y planeamien

to, quedando a criterio de las autoridades del sector la elaboru-

1
1

cidn de los procesos técnicos (educativos), particularmente liga

dos a las 4reas definidas como ''funciones fin" en el Manual de

'Organizacién.

Los procesos diseﬁados para el 4rea de planeamiento son, en ge
nefal, de tipo enunciativo:. dado que las funciones propias de ese-
drea presentan escasos caziacteres rutinarios y, ademds, en es
te 4rea se llevan a cabo actividad‘és de asesor;amiento ¥ apoyo
en cuestiones muy especificas, solicitadas por Iaé autoridades
del sector. De alli que sélo se hayan elaborado algur;.aos procesos
bésicos, a fin de que sir;ran como gui’é no imperativa del accio-
nar de estas unidades. | \
En cuanto al 4rea administrativa, los procesosﬁ se han agrupado,
a los fines de 1a présentacién,‘ seglin las diferentes unidades pro
puestas en el Manual de Organizacidn; :
7.1 El subdrea de administracién de personal ha sido tratada
con pfofundidad ¥y extensidn, dado el cardcter del sector y
las peculiarldade; que plantea el manejo del docente. Se ha
partido de considerar al Consejo Provincial de Educacidn
como un sector especttico del Estado Prévincial, ¥ por ¢ello,

de entender que la Direccién de Personal es asimilable a

una Unidad Sectorial del Sistema Provincial de Adm"inistra—



7.2

7.3
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Y

cién de Personal; sin embargo, su pertenencia a dicho Sistema

no debe ser asumida en forma taxativa, dada la autarquia acor

dada legalmente al organismo educativo provincial. De alli que:

1

los procesos elaboradog puedan sufrir algin tipo de modifica-

cién en las discusiones que se lleven a cabo con las autoridades
}
del sector. Por otro lado, la considerable cantidad de procesos

1
incluidos en esta subédrea (cincuenta y nueéve) no implica que se
hayan agotado con ellos la totalidad de las actividades de admi-

nistracién de personal; se han descripto sélo aquellos basicos Y,

en particular, los que han merecido algiin tipo de critica en la

Primera Parte de este estudio (Situacién Actual ¥ Anédlisis Crf
tico). ,]

No se han disefiado los procesos correspondieﬁtes a las subdreas
financiero~c§ntables, poi' entender qﬁe la ajustada legislacién
provincial vigente en la materia es lo saficie_ntémente detallada,
Cualquier modificacién que se propusiera en este campo escapa
ria a los limites del estudio, al implicar reformas en el sistema
contable de toda 1a Ad}n inistracién Piblica Provincial. Ademés,
no se han detectado mayores fallas y/o carencias ien el releva-
miento de las tareas que actualmente se realizan en las corres-

pondientes unidades,

En ¢l subdrea de administracién de materiales 8¢ han cubierto

hat®
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las funciones bédsicas, mediante el disefio de los principales
procesos. Igual coqsideracidﬁ merece 1a_rfuncic5n de adminis
trac'uS_n de la documllc?n‘tacidn. Para las subdreas de mayodo--
mia y automotores n‘o se han elaborado procesos, por consi
derar que las funciongs asignadas a las unidades especificas
y las atribﬁciohes ¥ rgsponsabilidades descriptas para los je
fes respectivos explic;tan, con un grado adecuado de detalle,
las actividades a cumplir por ambas unidades.

- Se ha disefiado un proceso (Actualizacién de archivos), comdtn a
todas las unidades centrales del Consejo Provincial de Educacién,
el cual podria adn aplicarse a los establecilmientos educativos.
La documentacién tiene por finalidad portar informacién para

el logro de decisiones oportunas de funcionarios ¥ empleados de
todo nivel. De alli’ que se proponga un sisteman de guarda del ma
terial documental, para que €l mismo se conserve en forma a-

decuada, sin ocasionar molestias de falta de espacio a los agen

tes de las diferentes unidades.
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PROCESO: Realizacién de Estudios e Investigaciones

1. Introduccién \

Este procedimiento involucra tanto la recoleccién de informacién sig
nificativa respecto del pasado y del presente, como su organizacién

1

Y su procesamiento mediante wlla utilizacién de los instrumentos de and
lisis di_sgiéhibi'eé'. Lo que se prfe{éﬁdé_éé' no sélo obtener elementos de
prediccidn respecto del futuro, sino t.l.na imagen, lo m4s cercana po-
sible de la realidad educativa, que permita detectar los problemas e

xistentes, sus origenes, dimensiones, interrelaciones y posible evo

lucidn.

‘2. Cargos que intervienen ' \

Técnico

Jefe del Departamento.

3. Documentes que se utilizan

Los que el Técnico disefie en funcién de la indole del estudio que rea

lice.

4. Relato del proceso




tn
3
s

PROCESO: Realizacién de estudios e investigaciones, (continuacién).

. =|
|
l

|

Nota: Este proceso es meramente enunciativo ¥, por lo tanto, no de

bl ,‘ =
\ .

be interpretarse taxativo o excluyente de las tareas menores necesa

rias para realizar aquellas c;ttadas.

i
I|.|.

% . Técnico (de Investigacién y Diagnéstico).

v —— . R

4.1 Identi.fica el problema, en basge a las directivas del Jefe del
| Departamento, (Para cumialimentaf esta tarea se ha de: a)
conocer la literatura vinculada al sector; b) poseer cierta ex
periencia profesional; ¢} tomar cohocimieﬁto de investigacio-’
nes an;ceriores que se hubieran realizado; y d) conocer las fog'_-

!
\
mulaciones tedricas existentes en la materia).

‘
4.2 Formula por escrito el problema. (Para la realizacién dé es-
ta tarea se-hz-m de tener en cuenta, en for-ma conjunta, los si-
guientes criterios: a) el problema ha de referirse a relaciones
entre dos o m4s variables; b)_ debe éer formulado de un modo
claro e inequivoco; y c¢) debe ser susceptible de verificacién
empirica). |

4.3 Revee la literatura extlstn_ente en la materia. (Esta tares ha de

permitir una mejor definicién y delimitacién del problema;

se evitard la bisqueda de datos tal vez ya compilados; también
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I

PROCESO: Realizacién de estudios e investigaciones, (continuacidn)

4.4

|

: i
pueden encontrarse otros estudios e investigaciones que sir -
van de maréo de ref;‘afencia o completen aquella que s.e pro-
poné inicia;‘). | \ , |
Formula las hipétesisi:. (Se han de especificar de forma tal
que sea posible su ver‘;i‘ficacién). -
Define las variables, nominal y o-pera;cionalmente. (Para l“a
definicién nominal se ha de expliéit'ar claramente qué con-
ceptos abarca cada variable; la definicién operacional supo-
ne la seleccidn de los indicadores y determinacién de los
procedimientos a seguir para ubicar cada caso individual en
los valores de cada una de las variables). \.
Selecciona las técnicas de irrvesti.gacién. (Entrevistas; cues
tionarios; observaciones; andlisis de documentos; estudios
histéricos; estadisticas; etc.).
Elabora los instrumentos para obtener la informacién. (Dia
gramacién de los cuestionariés o cédulas para encuestas; di
séﬁo de guias para las ghtreviétas; diagramac.idn de planillas

para la recoleccién de datos histéricos o para la tabulacién

de cifras estadisticas; etc.).

y



PROCESO:

4.8

4.9

4.10

4.11

4.13

Realizacién de estudios e investigaciones, (continuacién).

Selecciona las unidades de anédlisis para verificar las hipéte-
sis formuladas. (Puede tratarse de personas, regiones, es-

cuelas, distritos escolares, etc.).

. Selecciona la muestra. (Esta tarea se realiza en los casos en

que el universo completo exceda los marcos de los objetivos
o recursos fijados).

Prepara el plan de tabulacién de la informacién. (Se confec-
cionan mafrices de datos, donde se determine la forma en que
S€ van a cruzar las variables).

Selecciona las medidas estadi'sticas a utilizar. (Segin los ca-
sos serdn: cdlculo numérico simple; porcentajes; medidas de
asociacién; medianas; medias; desvios; etc.).

Confecciona uﬁ :u;n“orm.e detallandbf objetivo de la investigacidn;
hipétesis formuladas; definicién nominal ¥ operacional de las
variables; técnicas de investigacién seleccionadas; instrumen
tos a utilizar para obtener la informacién; unidades de‘anéli—
sis y, si se hubieran previsto, muestras; plan de tabulacién
de la informacién; medidas estadisticas a utilizar.

Eleva al Jefe del Departamento el informe,

§
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PROCESO: Realizacién de estudios e investigaciones, (continuacién).

4.14

R

Recibe el informe aiprobado, adjuntdndose las modificacicnes

1
1

qgue se hubieran intré(\)‘ducido.
Realira el trabajo dea\campo. (Se entregan las encuestas; se

|
realizan las entrevistas; se analizan los documentos; se rea-

lizan 1as ob'servaclom‘;}.g_'; etc) B )

Codifica la informacién. (En ©aso que corresponda, se codifi
can los datos, a los fines de facilitar su posterior tabulacidn).
Tabula la informaciéﬁ. (S(_a vuelcan los datos en las matrices
confeccionadas al efecto, en la tarea 10, aplicdndose las me-
didas estadisticas determinadas en la tare_:a 11},

Compara los resultados de la tabulacién cé‘n las hipétesis for d
muladas, |

Redact‘a el informe final. {Se resefa brex_ren.w. ente el proceso

de la investigacién y se detallan los resultados obtenidos y las

conclusiones a que se ha arribado).’

Eleva el informe final al Jefe del Departamento.

Jefe del Departamento. -

Recibe el informe del plan de la investigacién y controla su

correccién técnica.
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PROCESO: Realizacidn de estudios e investigaciones, (continuacién).

4.22

4,23

4.24

4.25

a
\
Introduce las modificaciones que considere pertinentes y de<

4

vuelve al T'écnico. ‘1

Recibe el informe final de la investigacién y controla su correc

A
|
:I\l

\:‘7
Estudia los resultados de la investigaciény, en base a los mis

cién técnica.

mos, redacta un informe de recomendaciones.

Eleva el informe de recomendaciones al Director de Planea-

miento Educativo, a fin de que se tomen las medidas que co-

rresponda,

™y,



DEPARTAMENTO PROGRAMACION Y EVALUACION



PROCESC: Formulacién de Planes

1.

Introduccién

El proceso de formulacién de un plan consiste en trazar el cuadro
general de'objetivos, metas, instrumentos y recursos, vale decir,

los grandes lineamientos y direcciones de la politica para el desa-

-rrollo de la educacién en su conjunto, - L

Cargos que intervienen

Presidente del Consejo.
Director General de Plansamiento.
Director de Planeamiento Educativo.

Jefe del Departamento y Equipo de Técnicos,

Documentos que se utilizan - e

Los que el Jefe del Departamento y el Equipo de Técnicos disefnien

en funcién de la indole de las tareas que realicen.

Relato del proceso

Nota: Este proceso es meramente enunciativo, y por lo tanto, no de

1

be interpretarse taxativo ni excluyente de las tareas menores n\_eee—

Sarias para realizar aquellas citadas.
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PROCESO: Formulacién de Planes, (contin'uacién)

3

T3

Jefe del Departamento y Equipo de Técnicos.
: !

4.1 Redne informes de es;tudios_e investigaciones dellas dreas edu

cativas y socio-econémicas.

4.2 Elabora un diagndstico de la situacién actual en el sector edu-
" cativo, sefialando alter;lativas de solucién a los problémas de-
_tectados. |

4.3 Eleva al Director de Planeamieénto Educativo.

4.4 Recibe del Director de Planeamiento Educativo 1a aproiaacién

del diagnéstico y la zlternativa Seléccionad.a. !

4.5 Explicita los ob‘;ietixvros vy las politicas, en b‘ase a la alternativa
' seleccionada. _ ‘ ~ \\

4.6 FElabora las metas & lograr, de acuerdo a la alternativa selec

cionada. |

4.7 Identifica los cambios institucionales necesarios para posibili

tar el cumplimiento de los objetivos‘y de las metas.

4.8 Calcula y describe los requisitos fi'sicos, instrumentales y de

personal indisp‘ensables-ﬁara el cumplimiento de las metas y
de los cambios 'mstitﬁcionale_s.

4.9 Efectda la estimacién del costo y de las disponibilidades de re

cursos para realizar las actividades contempladas en el plan.



PROCESO: Formulacién de Planes, {continuacidn)

4.10

4,11,

4.12

4.13

4,14

o

Disefia metodologias de organizacién de la actividad y de dis-
tribucién de responsabilidades en la formulacidn, ejecucidn,

control, coordinacién y evaluacién del plan.

‘Confecciona un informe y lo eleva para su aprobacidn.

Recibe el informe aprobado © con la_s_ mgdifigacion_e‘s_ introduci
das.

Identifica los program-as bésicos y los programas de apoyo.
Elabora el documento del plan, en el cual ha de detallar:

a) Introduccidén. (Preve referencia a 1los antecedentes, filoso-

fia, caracteristicas y contenidos del plan).

_ b) Sintesis del diagnéstico. (Aspectos relevantes del sistema

que condicionan su desarrollo futuro).

- ¢) Objetivo a largo, mediano y corto plazo. (Papel del sector

educativo en el desarrollo prov‘incial.r Integralidad entre los
tres tipos de objetivos).

d) Estrategia del plan. {Fijacién de un orden jerédrquico a loé ob
jetivos del plan, determinando prioridades ¥ estableciendo me
didas esenciales para lograrlos),

e) Metodologia del plan. (Descripcidn de los instrumentos de a
nélisis y los mecanismos utilizados para la articulacién del plan

B



PROCESO: Formulacién de Planes, {continuacién).

4.15

1

A

de educacién con el proceso global de desarrollo, para las pre
_1 :
visiones en cuanto a matricula, flujos de alumnos a través del

“ .

sistema, para los céléulos de costos unitarios, etc.).

f) Metas.(Explicitacién y representacién gréfica de las metas
s ' .

- globales que se han de aertallar en cada uno de los programas
bdsicos y de apoyo).

g) Programas bdsicos. (Breve descripcién del programa, de-

terminando la meta y los recursos necesarios para su imple-
m_éntacién, y fijando la unidad orgénica responsable y/o ejecu-

tora).

h) Programas de apoyo. (Se han de describir en 1a misma for-

ma que los programas b4sicos).

i) Recursos humanos, fi’sicos y financieros. kElaboracién de
cuadros restimenes de necesidades humanés, fisicas y financie
ras, alos fines de cumplimentar los. programas dizefiados).

i N-ormas para la ejecucién. (Elaboracién de instrumentos nor
mativos que definan con precisién las distintas responsabilida-
des dé los organismos e instituciones que intervienen en la ejg-
cucidén del plan).

Eleva el documento confeccionado al Director de Planeamiento

Educativo,
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PROCESO: Formulacién de Planes, (continuacién)

P
i

i

0

|

-

*

Director de Planearﬁiento Educativo.

)
i

4,16 Recibe el diagnésticé de la situacién actual del sector educati
' |

vo y controla la metodologi’a seguida para su elaboracidn, asfi

como la factibilidad técnico-docente de las alternativas disefia

n
t

- das. N o

4.17 Eleva el diégnéstico, adjuntando las modificaciones que estime
pertinentes al Director Ge.ner-al d.e Planeamiento.

4.18 Recibe el diagnéstico, con las modificaciones que pudieran ha

berse introducido, y con la alternativa elegida. Entrega el diag

néstico al Jefe del Departam ento.

\ )
4.19 - Recibe el documento del plan. Controla la m etodologia seguida

en su disefio y efectia las correcciones que considere pertinen

i 't'es.

4.20 ° Eleva el documento del plan al Director General de Planeamien
to.

4.21. Recibe el documento del plan aprobado y lo archiva para su pos

terior utilizacién en los_proce.dimiento.s de for.‘mulacién de pro

gramas, formulacién de proyectos, evaluacién de proyectos y

confeccién del presupuesto de la reparticidn.

% Director General de Planeam iento



PROCESO: Formulacién de Planes, (continuacidn)
}
4.22 Recibe el informe de diagnéstico y controla su confeccidn,

constatando su adec.i‘l'acidn con los diagnésticos globales ela

borados a los fines t},el desarrollo provincial.

o
4.23 Realiza la evaluacién del informe de diagndstico, juntamente

con €l Director Gener!al de Administracién y el Presidenfce
del Consejo, determindndose la alternativa considerada més
conveniente,

4.24 Envia el informe de diagndstico y la alternativa seleccionada
al Director de Planeamiento Educativo.

4.25 Recibe del Director de Planeamiento Educativo el documento -
del plan y controla que el mismo se ajusté a la planificacién
global del desarrollo provincial. |

" 4.26 Realiza la evaluacién del docum ento del‘ plaln, juntamente con
€l Director General de Administracién y €l Presidente del
Consejo, introduciéndose las modificaciones que se estime
convenientes,

4,27 Envia, al Direct.or de Planeamiento Educativé, el docum ento

del plan aprobado y adjunta las modificaciones y/o sugerencias

que se considere necesarias.

(Ver procesos: Formulacién de programas, Formulacién de proyectos, y
Formulacién del proyecto de presupuesto del sector). -



PROCESO: Formulacién del Proyecto de Presupuesto del Sector

1, Introduccién

Un ﬁreSupuesto por programa supone la existencia de un plan de adu
cacién én el que han .sido senaladas las metas u objetivos que deben
-alcanzarse, Con todo, atlin antes de que exista un planeamier_lto de la
educacién, es util la implantacién de la técniéa de presupuesto pdr
programa, ya que la misma:

a) Crea en la mente de las personas que confeccionan presupuestos
y de las que deben aprobarlos, la necesidad de elabofar un méto
do de pf‘ogram acién;

b) acumula, en forma sitemética y periédica, una serie de datos e

- informaciones in.dispensables para la for‘mulacidn del plan de edu
‘cacién y su revisién permanente;

c) facilita una :;ldecuada asignacién de recursos acorde con l'as. nece
sidades reales.

En tanto sean transformadas las leyes fiscales para adaptarlas a la

-técnica de presupuesto por programa, debe hacerse la presentacidén

del proyecto de présupuestb global del sector en tantas apropiacio-

nes como conceptos de gasto sefialen las disposiciones fiscales vi-

gentes,
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PROCESO: Formulacién del Proyecto de Presupuesto del Sector,

-

{continuacién).

2. Cargos que intervienen

Jefe del De'partamento v Equipo de Té&cnicos.

Jefe de unidades centrales del Consejo Provincial de Educacién,

Directoreé_de esi:ablecimientos educativos.
Director General de Planeamiento,
Con;isic‘)n. Presup_uestaria-, 'integrada por:
Presidente del Consejo Provincial de E
d.ucacidn.
Director General de Planeamiento.
- . ‘ 'Dir.éctor General de Administracién.
. . . . _.___. .. . Director Géneral de Ensefianza Prima-
ria.
Director General de Ensefianza Media,
Téct-'lica, Especial y Superior.
Director de Asistencia y Apoyo al Esco
lar.

Director de Educacién Fisica, Deportes

¥ Recreacidn.
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PROCESO: Formulacién del Proyecto de Presupuesto del Sector,

‘Jefe del Departamento Contabilidad y Presupuesto.

(continuacién).

Director de Planeamiento Educativo.

. Director de Contabilidad y Finanzas. -

Jefe del Departamento Planeamiento Administrativo.

Documentos que se utilizan

' Los que se disefien en funcién de la indole de las tareas a rea-

lizar,

" Relato del proceso

‘Nota: Este proceso es meramente enunciativo, y por lo tanto,

no debe interpretarse taxativo, ni excluyente de las tareas me-

nores necesarias para realizar aquellas citadas.
* Jefle del Departamento y Equipo de Téenicos.

4.1 Disefia formularios de requerimientos,
4.2 Eovia formularios para su impresién.

4.3 Recibe formularios impresos.

7
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t

PROCESO: Formulaéién del Proyecto de Presupuesto del Sector,

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

' des disefiada en el plan operativo).

(continuacién). =
'

i
Confecciona borradot'de una circular de instrucciones para
que se cumplimenten los formularios. (Log requerimientos

!

han de explicitéarse en“funcién de la planificacién de activida

[
LB

Envfa borrador de circular al Director General de Planea-
miento. |

Recibe circular firmada por el Director General de Planea-
miento,

Ensobra formularios y copia de circular que han de remitir
se a los Directores de los establecimientogt educativos.

Envia a la Divisién Documentacién para que se remita a los

1

establecimientos educativos.
Envia formularios y circulares a los Jefes de las Unidades
Centrales del C.onsejo‘Provincial de Educacidén,

Recibe formularios cumplimeﬁfados por los birectores de
los establecimientos educativos y por los Jefes de las Unida
des Centrales del Consejo Provincial de Eduéacién.

Tabula la informacién asénta'da en los formularios, a finde
evitar duplicaciones en los requerimientos, y confecc_iona un

resumen de requerimientos.

b
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PROCESO: Formulacidn del Proyecto de Presupuesto del Sector,

4.12

4,13

4.14

4.15

4.16

4.17

(continuacidén) o,
’\
\
\

Establece las relaciones existentes entre los requerimientos

\ o
y los programas disefiados en el plan operativo para el afio
|
' 1

correspondiente, !

Bt

Envia el resumen de requerimientos, y el disefio de eventua-

les prograinas présupuestar'los del sector al Director Gene-

ral de Planeamiento.

Recibe el resumen de requerimientos, el disefio de eventua-
les programas presupuestarios y el informe de 1a Comisién

Presupuestaria.

3

Reelabora el disefio de programas presupue‘star_ios en base al

informe de la Comisién Presupuestaria. Desglosa los progra-

mas presupuestarios en los subprogramas, proyectos y/o acti

vidades que correspondan.

Envia Jos listados de programas presgupuestarios, subprogra-
mas, proyectos y/o actividades a la Direccién de Contabilidad
y Finanzas, a fin de que se efectue un cdlculo estimativo de re
cursos para funcionamiento e inversién.

Recibe los listados de programas presupuestarios, suEprogr_ei

mas, proyectos y/o actividades, a los que se les ha asignado
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PROCESQ: Formulacién detl Proyecto de Presupuesto del Sector,

4,18

4,19

4.20

Y3
D

4,21

4.22

4,23

(continuacién)

recursos en los rubros de funcionamiento e inversidn.

Establece fechas de iniciacién y término de los programas,

: s.ubprogramas, proyectos y/o actividades.

Redacta informe detallado de cada programa, subprograma,
proyecto y/o actividad, por sextuplicado, estableciendo me-
tas, unidades responsables y ejecutoras, recursos y crono-
gramas de ejecucidn.

Archiva una copia, envia el original al Presidente del Conse-
jo, una copia al Jefe de la unidad responsable, otra al Direc-

tor General de Planeamiento, otra al Director General de Ad

" ministracién 'y la dltima al Director de Planeamiento Educati

vo o al Jefe del Departamento Planeamiento Ad-m inistrativo.
Director General de Planeamiento.

Recibe el resumen de fequerimientos v ¢l disefio de eventua-
les programas presupuestarios.

Establece contactes informales con los miembros de la Comi
si6én Presupuestaria, a fin de fijar fecha y hora de reunién.
anfecciona, en base a lo acordado en 1a reunién de la Comi-

sién Presupuestaria, un informe por escrito.
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PROCESO: Formulacidh del Proyecto de Presupuesto del Sector,

4.24

4.25

4.26

4.27

" 4,28

36

4,29

gentes y a las posibilidades financieras previsibles.

-
*

(continuacién)

b

!
|

Envia el resumen delrequerimientos, el disefio de eventuales

" programas bre_supuesfcarios y €l informe de lo dictaminado por

\

la Comisién Presupuestaria al Jefe del Departam ento.
u‘:".
Comisién Presupuestaria. T T T e e

“Se redne a fin de discutir la progfamacién presupuestaria,

Adapta los programas disefiados a las politicas educativas vi

Sefiala las reformas estructurales, funcionales y/o procesa-
les que han de iﬁtroducirse para una mejor gjecucién de los
prégramas presupuestarios y su control,

Puntualiza las modificaciones y/o especifica;ciones que se han
d-e introducir en la programacién presupuestaria, a fin de que

el Director General de Planeamiento elabore el informe final

de la reunidén.
Director de Contabilidad v Finanzas.

Recibe los listados de programas, subprogramas, proyectos

y/o actividades,
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PROCESO: Formulacién del Proyecto de Presupuesto del Sector,

4.30

4.31

4.32

4. 34

4,35

(continuacién).

Entrega al Jefe del Depart.amengo Contabilidad y Presuptie-s_
to.

Recibe los listados de programas, subprogramas, proyectos
y/o actividades (a los que se les ha asignado cifras estima-
tivas de recursos para inversién y funcionamiento)y el pré
yecto de presupuesto segun las clasificaciones del gasto u-
tilizadas en el sistema presupuestario provincial. Contro-

la ambos listados.

Envia los listados de. programas, subprogramas, proyectos
y/o actividades al Jefe del.Departamento.

Envia el proyecto de presupuesto confeccionado segin las

- clasificaciones del gasto utilizadas en el sistema presupues

tario provincial al Director General de Administracién, a

fin de que lo ‘controle ¥ lo eleve al Presidente del Consejo.
Jefe del Departamento Contabilidad y Presupuesto.

Recibe los listados de programas, subprogramas, proyed:oé
y/o actividades.

Imparte instrucciones a fin de que se realicen c4lculos esti

-
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PROCESO: Formulacién del Proyecto de Presupuesto del Sector,

-

(continuacién). -

1

{
|

e

mativos de los recursos involucrados en las actividades pre

vistas, tanto en Ios\.. rubros de inversién como en los de fun

cionamiento. )
1}

i

4.36 A partir de las estimaciones establecidas, vuelca las cifras
'en los listados de programas, subprogramas, proyectos v/o
actividades. |
4.37 En base a las cifras otorgadas a loé programas, subprogra-
mas, proyectos y/o actividades, confecciona el proyecto
de presupuesto del sector, utilizando la clasificacién del gas
to vigente en el sistema presupuestario g;wincial. f
4.38 _Envt’a los listados de programaé, subprogramas, proyectos
~y/o actividades y el proyecto de presupuesto confeccionado
segin. la clasificacién del gasto utilizada en el sistema pre-
supuestario provincial, al Director de Contabilidad y Finan

zas.

(Ver proceso: Formulacién de Planes). -



PROCESO: Formulacién de Programas

Introduccién

Un programa es un complejo de metas, politicas, procedimientos, re
glas, asignaciones de tareas, pasos que han de darse, recursos que

deben emplearse y otros elementos necesarios para llevar adelante

ur?a rftgfm‘a de accigrildcrieterminada; gieinréralrr'n ente,” Wsé;espalda cén el
capital necesario y €l presupuesto de funcionamiento. Un programa
primario o principal puede requerir varios programas derivados o
subprogramas, Los programas, como parte del proceso general de
planiﬁicacién, ofrecen las siguientes ventajas: a) contrarrestan los e
fectos deAla incertidumbre y el cambio; b) obligan a fijar la atencién

en los objetivos perseguidos; c) reducen los costos; y d) facilitan el

control. e i e e

Cargos que intervienen

Jefe del Departamento

Técnico.

Documentos que se utilizan

Los que el Técnico disefie en funcién de la indole de las tareas que

realice.



PROCESO: Formulacién de Programas, (continuacién)

"
r

4. Relato del proceso \

Nota: Este proceso es meramente enunciativo y, por lo tanto, no de -

be interpretarse taxativo ni excluyente de las tareas menores necesa

'
L

: \
rias para realizar aquellas citadas.

e

§

Jefe del Departamento.

Recibe copia del plan operativo de la reparticidn.

Elabora un listado de priofidades en cuanto a los programas a
T

realizar. '

1

Envia copia del pla;n operativo y el iistado'\de prioridades al
Técnico, _ S l\".

Recibe copia del plan operativo, el listado de prioridades y
el informe final de cada programa.

Controla la correccién técnica del informe finall e introduce
las modificaciones que estime convenientes.

Eleva el informe final de los programas al Director de Planea

miento Educativo.

Técnico {Encargado de formulacién de programas).
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PROCESO: Formulacién de Programas, (continuaciédn)

N :
|

4.7 Recibe la copia del plan operativo y un listado de priorida-

i

des en cuanto a programas a realizar.

- {
4.8 Divide las operaciones necesarias en etapas para alcanzar
. .Il
4 . .
un objetivo; define el propésito de cada etapa, indicando la
A -

clase de trabajo, Sul‘ cantidad y cualidad,

4.9 .bétermir{a las ;Welacizc-).nes exisi:éﬁfés eritfe cada una de las
etapas y las demés, especialmente el orden que sea preci-
56 seguir. |
' 4.10 Determina quien ha de ser responsable de la ejecucién de
A _ ;

cada etapa,

¥

4.11 Determina qué medios y qué recursos sé necesitarédn para

cada etapa (récursos humanos, materiales, financieros,
e mm e .nor'n.').at.ivos, etc.) _ e e i,
4.12 Calcula estimativam ente el tiempo reqﬁer'ido’por cada eta-
pa.
4.13  Sefiala fechas precisas para cada etapa (prevee ""picos' de
‘trabajo, condiciones climéticas, etc.). '
4.14 . Redacta el informe final, donde ha de explicitar:

a) Descripcién del programa.

b} Unidad ejecutora.



4.15

(Ver proceso: Formulacién de Planes). -

‘ . PROCESO

- " cuanto a los programas a desarrollar.

£m
D
o

Il

: Formulacién de Programas, (continuacién)

"
|

c) Objetivos, \
d) Estrategia. \

e) Metas,

f) Recursos humanos, materiales, financieros y normati-

VO8S.

. 8) Subprogramas que hubiera. N

h) Proyectos que hubiera.
i) Actividades.

j} Tareas.

Entrega el informe final al Jefe del Dep’a.rtam ento, adjuntan d

do la copia del plan operative y el listado de prioridades en



PROCESO: Fomulacién de proyectos.

i. Introduccién

Se entiende por proyecto la 'programacién de 1a actividad en un sec- .

tor o aspecto estratégico para el desarrollo educativo y el desarro-

o econémico y social. Asi, no sélo se han de contemplar los proyec

tos de inversién (que no son de primordial importancia en el sector

educativo), sino también la programacién de todas las actividades

claves a cumplir por los organismos a cargo de la prestacién del ser

vicio educativo en el territorio provincial.

2. Cargos que intervienen

Jefe del Departamento

e Técnico. e e . —— ' - . _

3. Documentos que se utilizan

Los que el Técnico disefie en funcién de 1a indole de las tareas a {re_a_

'

lizar. \
|

|

|

\.
\de-

4. Relato del- proceso

Nota Este proceso €S meramente enunciativo y, por lo tanto, no

be mterpreftarse taxativo ni excluyente de las tareas menores nec sa

bty
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i

- PROCESO: Formulacién de proyectos, (continuacién).

\.
!

\
5

rias para realizar aquellas citadas.

4.

4.

4.

4.4 Recibe 1a formulacién delo de los proyectoé\ ¥ la copia del plan

4.

4.

4.

b

1

2

3

6

7

8

Jefe del Departamento,

)
i\

N -
Extrae copia del plan operativo de la reparticién de bibliora-

N,
— e i IO

to al efecto.
Confecciona, en base al plan o.éerat'}vo, un listado de los pro-
yectos previstos, sefialando su relacién con los respectivos
programas y las metas a 1dgrar por cada uno de ellos,
Entrega ¢l listado y lé copia del pla;n operativo al Técnico.

¢

operativo. Controla su correccién técnica,

4.5 ___Eleva la formulacién del o de los proyectos al Director de Pla

neamiento Educativo.

Archiva la copia del plan operativo en bibliorato al efecto.

Técnico.

Recibe el listado de proyectos y la copia del plan operativo.
Describe los bienes y/o servicios y su destino. (Se han de des
cribir los productos concretos del proyecto, bienes y/o servi-

cios, detallando su destino y su relacién con los planes, poli’-



4.9

n
R
€e)

PROCESO: Formulacién del pi‘oyectb, (continuacién)

ticas y programas vigentes), : N
Realiva el estudic del mercado educacional. (Determinacién

de la cantidad de bienes y/o servicios demandados en el te-

rritorio provincial o en alguna zona en particular del mismo;

4.10

4.12

4.13

este estudio de la demanda proporciona criterios Gtiles pa-

ra determinar la cantidad y la modalidad de los servicios a
impartir; se estudia la demanda actual y se estima la futura).
Analiza los aspectos cualitativos del proyecto. (Se trata de

determinar los contenidos educacionales del proyecto: planes

‘de estudio, métodos pedagégicos, material de ensefianza, dis

ponibilidad de personal c.apacitado, ete.).

Determina el tamaﬁo— del proyecto. (Se ha de estimar la capa
cidad real del proyecto, su relacién con el mebcado educacio
nal y con las metas perseguidas dentro del sector).

Efectia la localizacidén espacial del proyecto. (Ubicacién g:e_cl
gréfica, disefiada en mapa geogréfico y adjuntando un plano si
fuera pertinente). |

Calcula los costes de inversién., (Comprenden: a) costos de
investigaciones y estudios previos; b) costos de terrenos, edi

ficios, instalaciones complementarias y equipos; ¢) costos de

7
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.. PROCESO: Formulacién de proyectos, (continuacién).

4.14

4.15

4.18

4.17

. Manuel

¥ Belgrano

A

I!l

\

A :

oportunidad del capital. Puede suceder que ciertos proyec-

}

tos no requieran inversién inicial, al realizarse utilizando

bienes de capiﬁal ya e'xistentes).

Confecciona el presupuesto de gastos e ingresos. (Estima-
~ | L
¢ién de los gastos e ingresos que suponen la puesta en marcha

~de un proyecto y, los que han de producirse a lo largo de toda

su vida itil; en el sectoz; educativo, estas estimaciones se 1i
mitan s6lo a los gastos y se utilizan a los fines de evitar po-
gsibles estrangglam ientos financ:ierros) .

Elabora el financia.miento del proyécto. (Analiza las diferen-
tes fuentes de financiamiento con.las cualeé hacer frente a las
_ofbligravc_ioz_laes que supone la realizacién del proyecto; las fuentes
pueden ser.: a) partidas presupuestarias propias; b) aportes

del tesoro; ¢) créditos bancarios int'ernos; d} créditos banca-
rios externos; e) créditos de proveedores; y f) ayuda de organis
mos, nacionales o internacionales). ;
Elabora €l documento final de formtl,llacidn de cada proyecto,
en el que detalla 1és taréas realizadas, (Desc_ripcién de las ta-~

reas 4.7 a 4, 14),

Eleva la formulacién de los proyectos al Jefe del Departamento,

a



! -
!

|

eo0

PROCESO: Formulacién de proyectos, (continuacién).

o
L

'\.

adjuntando.la copia del plan operativo.

4

{Ver procesos: Formulacién de Planes, v Evaluacién

tos), -

de Proyec
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PROCESO: Evaluacién de proyectos

1. Introduccidén

La evaluacién es un proceso que consiste en asegurar, en la medida
de lo posible, que un proyecto estd técnicamente bien concebido, que

tendr4 una rentabilidad (econémica y/o social) aceptable, que sus fi-

nes no puedan z;w.lcanzarse de forma mé&s barata y que se ajusta a los
objetivos sociales, econémicos y/o politicos generales del pais o de
la provincia. Logr'ar‘_una efectiva evaluacién presupone la existéncia
de objetivos claramente definidoé.
Las técnicas para evaluar proyectos se aplican .ta.nto a proyectos en
marcha como a proyectos én estudio. Los criterios econémicos espe
«cificos de evaluacidﬁ de proyectos resultan de dificultosa aplicacidn
" en el séctor educativo; todos ellos suponen la dsterminacién de bene-
ficlos netos del proyecto y, en ed‘ucacién, es dificil obtenerlos.
Sin embargo, no es imposible; un criterio a utilizar para medir los
beneficios de un proyecto puede desprenderse de la relacién entre la
tasa de analfabetismo (o de alfabetizacién) y las cifras del Producto
ﬁruto Provincial, en caso de que pgdiera probarse la existencia de
una correlacién cierta entre ambas. Otfo criterio, m4s simple y tal
vez més pperativo, consiste en cuantificar los beneficios de cada pro

yecto en relacién con las metas que se ha propuesto la reparticidn.

2
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" PROCESO: Evaluacién de proyectos, (continuacién)

8

Cargos que intervienen

Jefe ‘del Departamento.

Técniqo.

Documentos que se utilizan e

Los que el Técnico disefie en funcién de la indole de las tareas que

realiza.

Relato del proc'eso

Nota: Este proceso €s meramente enunciativo ¥, por lo tanto, no de-

be interpretarse taxativo, ni excluyente de las tareas menores nece-

- Sarias para realizar agquellas citadas, e e o

sk

4.2

4.3

Jefe del Departam ento.

Extrae los informes de formulacién de proyectos ddbibliorato

al efecto.

Selecciona aquellos que por su importancia relativa requieren

una evaluacidén.

Entrega copia de la formulacién de proyectos seleccionados

al Técnico.

H



- PRQCESO: Evaluacién de proyectos, (continuacién)

B

' ._ 4.4 Recibe el informe de evaluacién. Constata su correccldntég_
nica.
4.5 Reordena los proyectos en base a los resultados de 1a eva-

luacién. Confecciona un listado de prioridades de proyec-

T/t o o *T_'"__‘_‘_'—. - ""-"“ tO'S'.'___" oot o N . oo s et -
4.6 Archiva los informes de formulacién de proyectos. -

4.7 Eleva al Director de Planeamiento Bducativo el listado de

prioridades de proyectos.
‘Técnico (Encargado de Evaluacién de Proyectos)

4.8 Recibe copia de 1a formulacién de proyectos a evaluar.

4.9 Selecciona un proyecto. (Luego se repiten las tareas para

cada proyecto).
4.10  Constata que el propésito del proyecto cumplimente, parcial

o totalmente, algunas de las metas de la reparticién, esta-

blecidas en el plan operativo. (Si asi no fuera, el_\proyelcto

ha de descartarse, al menos momentdneamente). ) [
4.11  Establece la relacién existente entre el propésito del proyec
I

to y 1a o las metas de 1a reparticién. - \

i
4.12 Enbase a la relacién que exista entre el propésito del pr\b—-

oy



4.13

4.14

4. 15

si6n inicial; b) Tasa interna de retorno: es aquella tasa de in

de los beneficios netos estimados; su comparacién con otras

PROCESO: Evaluacidn de proyectos, (continuacién)

v

yecto y la o las metas de la reparticién, _establece cuantifica
ciones de los beneficios que ha de producir la ejecucién del"

proyecto.

. Realiza, en base a la formulacién del proyecto, los cdlculos

de los costos globales anuales del proyecto, a lo largo de su
vida Gtil.

Utiliza una o varias de las herramientas de evaluacién de pro
\

yectos y obtiene resultados concretos. (Las tres técnicas mas

utilizadas son: a) Valor actual: consiste en la actualizacién de
los beneficios netos estimados y su comparacién con la inver

.
H

terés por la cual la inversién inicial se iguala al valor actual

tasas, sea la de interés en el mercado o la de otros proyec-

tos, permite jerarquizar proyectos; y ¢) Relacién beneficio-cos
to: expresa el cociente entre los beneficios ¥ los costos esti-
mados).

Eleva al Jefe del Departamento un informe, a fin de comunicar

las conclusiones a las que ha arribado.

(Ver proceso: Formulacién de Froyectos). -

7
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PROCESO: Programacién de la Capacitacién Docente.

[ o1, Introduccién A

A partir de las necesidade}s de capacitacién que surgen de los esta

blecimientos educativos y L:'l\e las unidades de supervisién del Con-

i

sejo Provincial de Educacién, el Departamento Capacitacién pro-
: ’ W ’

. ' i .
e e e gTAMA 108 cursos que suplan.las necesidades detectadas.

2. Cargos que intervienen

Director de Planeamiento Educativo.
- Jefe del Departamento.

Auxiliar Administrativo. T |

3. Documentos que se utilizan

Requerimiento Sectorial de Capacitacidn.

Necesidades de Capacitacidén.
Prioridades respecto del Tiempo.

Ficha Individual de Instructores.

4, Reléto del proceso

Nota: Este proceso es meramente enunciativo Y. por lo tanto, no



H

PROCESO: Programacién de la Capacitacién Docente, (continuacidn)

. “\ ! '

i
i
t

debe interpretarse taxativo ni excluyente de las tareas menores

-necesarias para realizar agquellas citadas.

4

4.3

4.4

4.6

4,7

!

Auxiliar Administrativo.

-Extrae duplicados de formularios Requerimiento Sectorial

de Capacitacién, del bibliorato éorres;aondimﬁe.

Vuelca la informacién en los forn.lu_larios-Necesidades de
Capacitacién y Prioridades respecto del Tiempo.

Archiva nuevamente los duplicados de fo?‘mularios Reque- '
rimiento Sectoriéi de Capécitacién.

\
\
Confecciona un informe, en base a los datos tabulados en

los formularios de necesidades de capacitacién, adjuntando

los formularios NECesidades de Capacitacién y Prioridades
respecto del Tiempo.

Eleva el informe y los formularios al Jefe del Departamento,
Recibe el informe y el detalle de prioridades ¥ duracidén de
cursos, |

Enbase al informe y al de‘;alle de prioridades y duracién de
cursos, elabora un cronograma de dictado de cursos, esta-

bleciendo los posibles horarios ¥ personal que eventualmen

-



PROCESO:

4.8

4.9

4.10

4,13

4,14

608

Programacidén de la Capacitacién Docente, (continuacidn).

L

te pudiera hacerse cargo del dictado de los cursos.

En base a las fichas individuales de inétructores que hubie
ran dictado cursos anteriorm ente, confecciona una lista
de personal docente que eventualmente podria hacerse car
go del dictado de los cursos. : S
Eleva el cronograma y el detalle de posibles horarios y do
centés al Jefe del Departamento.

Recibe el detalle del personal contratado o comprometido

para el dictado de los cursos,

-Confecciona una Ficha Individual de Instructores, especifi

cando los cursos o temas de que se har4 cargo.
L]
Recibe el borrador de la circular de comunicacién al perso

nal docente acerca del programa de cursos a dictarse, ho-
rarios y personal docente.

Transcribe la circular y la eleva al Jefe del Departamento

para su firma,

Jefe del Departamento.

Recibe informe y formularios Necesidades de Capacitacién

¥ Prioridades respecto al Tiempo.

w,



PROCESO:

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4,21

4,22

4.23

678

Programacién de la Capacitacién Docente, {continuacién)

Elabora un detalle de prioridades para el dictado de cursos

¥ establece, aproximadamente, su duracién.

Devuelve €l informe y los formularios al Auxiliar Admini_g

trativo, adjuntando el detalle de prioridades y de duracién

aproximada de los cursos,

Recibe el cronograma de dictado de cursos y el detalle de

posibles horarios y personal docente.

Entrega el citado cronograma al Director de Planeamiento

Educativo a fin de obtener su éprobacidn.

Recibe del Director de Planeamiento Educativo el cronogra

ma de dictado de cursos debidamente aprobado.

Efectda contactos informales con personal especializado, a

fin de proveer personal docente para el dictado de la totali

dad de los cursos previstos.

Contrata o compromete al personal docente para ¢l dicta}do

de los cursos, segin corresponda. S

!

Envia al Auxiliar Administrativo un detalle del personal

cente contratado o comprometido para el dictado de los cu

=

S08, l.

Confecciona un borrador de la circular de comunicacién l

do

LI

i

1

i
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PROCESO: Programacién de la Capacitacién Docente, {continuacién)

—

personal acerca del programa de cursos a dictarse, detaliaE
- do horarios, personal docente, fechas de iniciacidén y fina-—.
-l'lf?acidn, lugar y fecha de inscripcidn, caracteristicas a reu
nir por los asistentes, etc.
4.24 Eﬁvt‘a al Auxiliar Administrativo el 1L.)or.racl-or dé 1a. (_:-i:c-:nu-lar .-
4.25 Recibe la circ'ular, controla y firma,

4, 26 Envia la circular a la Divisién Documentacién, a fin de que

se difunda a los distintos establecimientos educativos.
* Director de Planeamiento Educativo.

~ 4.27 Recibe ¢l cronograma de dictado de cursos y ¢l detalle de
““posibles horarios y p‘ersonal docente, S

4.28 Mantiene una réunidn con los Directores G.enerales de Ense
fianza a fin de obtener la aprobacién del cronograma de cur
S08.

4.29 En base a lo acordado en la reunién aprueba €l cronograma
o introduce ciertas modificaciones. |

. 4.30 Entrega e; cronograma de cursos al Jefe del Departamento

. Capacitacién, adjuntando las eventuales modificaciones.

.{Ver procesos: Determinacién de las hecesidades de capacitacién docen
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.

PROCESO: Programacidn'cie la Capacitacién Docente, (continuacién)
{

ﬁ z

: o

te a Nivel del Sect\or, y Relevamiento y Comunicacién
. - \ . ’

de Necesidades de Capacitacién Docente), -

NS N
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PROCESO: Recoleccidn de datos estadisticos de los establecimientos

educativos,

1. Introduccién

_ - _ La Divisién Estadfstica envia a todos los establecimientos educati-

vos distintos formularios de relevamiento de datos a fin de obtener

- la informacién bédsica referente a: establecimientos, matricula y
personal docente. Estos formularios se envian al comienzo, a la

mitad y al final de cada perfodo escolar,

-

- 2, Cargos que intervienen

Jefe de 1a Divisidn

Auxiliar Administrativo.

—: 3. Documentos que se utilizan

Formularios de relevamiento de datos (disefiados e impresos pbr
el Ministerio de Cultura y Educacidn).
Lista de establecimientos educativos.

Lib;‘eta de Pases,

4, Relato del proceso

% Jefe de la Divisién.
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PROCESO: Recoleccién de datos estadisticos de los establecimientos

4.1

LN
L3 &)

N
©w

A

4.4

_ mos ante la demora en su devolucidn.

educativos, (continuacién).

1
\

'\ ’
1 - - .

t
Confecciona un cronbgrama de tareas, estableciendo fechas

It

para el envio de los formularios de relevamiento de datos a

los establecimientos y para efectuar el reclamo de los mis--

Recibe notas miltiples; las controla y firma. -

Devuelve al Auxiliar Administrativb.

~Auxiliar Administrativo.

Controla el listado de establecimientos educativos que fun-

cionan en la provincia, agregando o eliminando segin se ha-

yan abierto o cerrado establecimientos; igualmente constata

“l'és“r'hodifiéécioﬁeémc-;ﬁe s puiedén. haber introducido en las
@irecciones postales de los mismos.

Redacta.borraéor de nota miiltiple para enviar a los directo-
res de los establecimientos, ‘en la cual se establece la fecha
de devolucidn de los for"r'nularios cumplim enta{dos.
Transcribe las notas mutiples.

Entrega las notas al Jefe pafa su firma.

Recibe las notas firmadas por el Jefe.
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PROCESO: Recoleccidén de datos estadisticos de los establecimientos

educativos, (contihuacién)

a .
b :
4.9 Mecanografia los sot%res en los cuales enviard los formularios
correspondientes (seglﬁn el cronograma), y la nota miiltiple.

"

4.10 Ensobra los forﬁqlarips junto a la nota mﬁltiplel.
- 4, il,__Asienta en Libreta de %’ases, la salida de las planillas.
4.12 FEntrega los sobres a la Divisién Documentacidn para su des-
Vpacho.

4.13 Recibe los formularios de.relevamiento de datos cumplimenta
dos y enviados por los directores de los es'tablecimientos edu
cativos. ' ' '\

4.14 Controla la confeccidén de los mismos, y ante error o caren-
cia de alguna informécidn los remite nuevamente al estable‘—.

- -__c-i;niréhitcr)”educati-vo corrés'pondiente.
4. 15 Archiva los formularios en carpetas correspondientes, mar -

cando en €l listado de establecimientos su correcta recepcién.

* Ante demoras en la recepcidn de formularios de relevamiento

de datos.

4.16 Redacta nota de reclamo para enviar a los establecimientos

€n mora.
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'PROCESO: Recoleccién de datos estadisticos de los establecimientos

-

educativos, (continuacién).

\

\

!

4,17 Transecribe nota de re'cilamo.

4.18 Entrega al Jefe para sy control y firma..

i
i)

4.19 Recibe del Jefe 1a nota de reclamo firmada.
4.20 Anota en Libreta de Pases la salida de 1a nota,
4.21 Entrega la nota a la Divisién Documentacién para su salida al

establecimiento educativo que corresponda.

Jefe de 1a Divisidn.

Bl

1
i

4.22 Recibe del Auxiliar Administrativo la nota de reclamo del en-
vio de los formularios de relevamiento de d?tos.

4.23 Entrega al Auxiliar Administrativo la nota firmada,

em-— . 4,24 Ante demoras reiteradas, informa a la Direccién General de

Ensefianza que corresponda.

(Ver proceso: Procesamiento y Difusidén de los Datos Estadisticos de Es

tablecimientos Educativos), - !
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PROCESO: Procesamiento y Difusién de Datos Estadisticos

\ 4

1, Introduccisdn \ :

b

La Divisién Estadistica procesa y difunde datos estadisticos

| . . x
con ¢l objeto de dar a conocer informacidén consolidada de
. : i .
los elementos que apareéen en €l proceso educativo y, even-

i

————-tualmente, presentar en cifras un primer diagnéstico general

de la situacién y de los resultados de la accién educativa,

2. Cargos que intervienen

Jefe de la Divisién
Técnico ' ' \

Auxiliar Administrativo. _ \

- 3. Documentos que se utilizan . : T e e e

Los que el técnico disefie en funcién a las tareas a realiwlar._

4. R.élarto del procéso

{
Nota: Este proceso es meramente enunciativo y, por lo tanto,

no debe interpretarse taxativo o excluyente de las tareas

menores necesarias para realizar aquellas citadas.
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PROCESO: Procesamiento y Difusién de Datos Estadi’sticos,

{continuacién), -

4.1 Disena formularios resumen de los datos relevados para
- . '..] -

‘proceder a la orgah‘izacidn de los datos y, luego, al pro
S -m—-——cesamiento de los n\l\ismos. Cee = T
4.2 Entrega al Auxiliar Administrativo los formularios de re
| sumen para que los cuxﬁplimerité.
4.3 Confecciona un listado de objetivos perseguidos (unidades
o sectores destinatarios de la iﬁformaciﬁn), expresados
por los responsables de la conduccidn del sector,

|

4.4 Efectdia un anélisis critico de la informacién estadistica

i

habitualmente producida dentro de la Provincia ¥ coteja

éon los _:;uevos objetivo's.

4.5 Cuantifica el_ volumen de informacién que puede producir
la unidad con el equipo disponiblé;. |

4.6 | Realiza una primera estimacidn del nim er;:) de variables

¥ de las caracteristicas e interrelaciones que se pueden -y

efectuar.

4.7 Determina las tabulaciones de salida para lograr la infor

.. . :
macién buscada., . : ' - LE



PROCESO:

4.8

4.9

4.10

4.11

4,12

4.13

4.14

4.15

4.16

619

Procesamiento y Difusién de Datos Estadisticos,
(continuacién). -

\ . .
.‘. - |

Realiza un infor;ile detallando todo el estudio realizado

S

v lo entrega él Jefe de la Divisién adjuntando la docu-

mentacién que le’sirvié de base.-

W
W

Recibe el inform e'y la documentacién que le sirvié de
base con la aprobacién del Jefe,
Recibe del Auxiliar A.dministrativo los formularios re

sumen junto con la documentacién que le sirvié de base.

Controla por muestreo el volcado de datos en los formu .

larios resumen. : \

Realiza el procesamiento de los datos\‘yolcados en los

formularios resumen a efect-os de lograr la informacién
: i

buscada. S R

Confecciona los cuadros estadisticos y entrega al Jefe

de la Divisién para su aprobacién.

Recibe del Jefe los cuadfos estadisticos aprobados.

Entrega al Auxiliar Administrativo los cu:adros estadis

ticos para que efectde las tareas necesarias para la im

presién de los mismos,

Recibe del Auxiliar Administrativo los cuadernillos de

estadistica impresos.

S

Py
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PROCESO: Procesamiento y Difusién de Datos Estadisticos,

(continuacién). -

4,17 Entrega al Jefe los cuadernillos de estadistica.

*  Auxiliar Administrativo,.

- 4.18 Recibe del Técnico los formularios resumen de los dg

tos relevados,

¥

4.19 Extrae las carpetas de formularios de recoleccién de

datos y vuelca los datos contenidos en los mismos, en

“los formularios resumen.
4.20 Entrega al Técnico los formularios resumen y las ca

petas de formularios de recoleccidn de datos.

r

4,21 Recibe del Técnico los cuadros estadisticos y procede

a mecanografiar los mismos ‘en matrices de mimeé-

grafo.

4.22 Solicita al Departamento Despacho se realice el traba-
i/.
gra

jo de mimeografia.

4.23 Recibe del Departamento Despacho las copias mimeo
- fiadas,

4.24 Arma los cuadernillos de estadistica,




PROCESO:

4.25

4.26

4,27

4,31

4,32

621

Procesamiento y Difusién de Datos Estadisticos,

{continuacién). -

—

Entrega al Técnico los cuadernillos de estadistica

‘impresos.

Jefe de la Divisidn

Recibe del Técnico el informe del estudio realizado y
13; documentacién ﬁue le sirvié de base,

Controla la metodologia utilizada y efectida las correc
ciones que considere pertinentes.

Devueglve toda 1la documentacidén al.Técnico.

Recibe del Técnico los cuadros estadisticos y contro-

1a su confeccidén.

VEirrﬁ:réga al Técnico los cuadros'estadi’stiébé'aprobados.

Recibe del Técnico los cuadernillos de estadistica i@
presos,
Dispone se distribuyan los cuadernillos de estad{stica

entre los distintos sectores y/o unidades.

s,
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PROCESQO: Difusién de Informacién . - -

|

- Introduccién v

La Pivisién Documentacién ¢ Informacién Educativa recibe los

‘Boletines Oficiales Nacionales y Provinciales y dispone su cir

)

.culacidén por las distintas‘;unidades del Consejo Provincial de

1
v

Educacién a fin de que los responsables de las mismas tomen
conocimiento de las nuevas disposiciones vigentes en las 4dreas

que le competan a cada una de ellas.

Cargos que intervienen : . i

Auxiliar Administrativo . \

Jefes de Unidades . : !

Documentos que se utilizan

Boletines Oficiales Nacionales
Boletines Oficiales Provinciales
Listado de unidades _ \

Libreta de Pases.

Relato del proceso

*  Auxiliar Administrativo.



PROCESQ: Difusién de Informacién, (continuacién)

4.1

4.2

4.4

4.5

ad
o

4.7

4.8

%

4.3

624

Recibe, por correspondencia, los Boletines Oficiales
Nacionales y Provihciales v los sella otorgédndoles el
c6digo de archivo que corresponda.

Coloca los Boletines en la correépondiente carpeta.
Cada quince dias agrega a la carpeta una pl?!lﬂ]ﬁ.a. Listg
do de unidades,

Registra y entrega, -utilizando la Libreta de Pases, a
la primera unidad asentada en el Listado de unidades,
la carpeta con los Boletines Oficiales,

Recibe del responsable de la dltima ﬁnidad asentada en

el Listado de unidades la carpeta con los Boletines Ofi

ciales,

" Controla el T.istado de unidades a efectos de constatar

las firmas correspondientes.
Retira los Boletines Oficiales de la carpeta y los archi-
va en sus correspondientes ficheros.

Archiva en bibliorato correspondiente el Listado de uni

dades.

Jefes de Unidades.

o di L AR r AR . . wia

- T i




PROCESO:

4.9

4.10

4,11

4.12

625

Difusién de Informacién, (continuacién).

|
\
\.

Recibe la carpeta\'éon los Boletines Oficizales.

Obtiene y reglstra\la informacién que considere conve
1

niente,
)

Firma el Listado de unidades.

Dispone se entregue la carpeta a la siguiente unidad é_
sentada en el Listado de unidades, utilizando la Libre

ta de Pases, para el registro y 1a entrega.

[RRR———
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PROCESO: Elaboracién de cartas escolares

Intreduccién E B -

Por cartas escolares se entiende tanto los planos de localizacién

escolar -que constituyen la expresién gréfica, sobre un plano, de

los establecimientos escolares existentes~ como la informacidn

complementaria que, proveniente de diversas fuentes, amplia los
datos en lo referente a modalidades, zonas de influencia, caracte
risticas éocio—ecoqémicas, demogréficas, geograficas y de tran_g
porte. Sobre los mismos planos de localizacién, en'un.a etapa pos
terior, se vuelcan los nuevos edificios esgoléxres que se'proyecta
cqnstruir de acuerdo con los objetivos y medios sefialados como

resultado del pro{:eso de planeamiento,

Cargos que intervienen

Jefe de 1la Divisién.

Técnico.

Docum entos que se utilizan

Formularios de relevamiento de datos (diserniados al efecto).

Cartas Geogrdficas.

Formularios para €l procesamiento de datos (disefiados al efecto).



PROCESO: Elaboracién de cartas esclolares, {continuacidén).

628

Relato del proceso

Nota: Este proceso es meramente enunciativo ¥ por lo tanto no de
be interpretarse taxativo ni excluyente de las tareas menores nece

sarias para realizar. de aquellas citadas.. e
*  Técnico.

4,1 Confeccionai un listado completo de todos los establecimientos
escolares que funcionan en el territorio provinéiai, clasifica
dos por nivel y modalidad y por jurisdiccién.

4,2 éonfecciona un listado completo de todos los edificios escola

res, por departamento. (Este listado debe realizarse por edi

ficio escolar, de manera qué i)osteriormente -no ha3-ra- d-uplicg
cién o‘triplicaciéﬁ de aquellos datos referidos a la infraestruc
tura fisica). |

4.3 Bemi.te a cada edificio escolar un formulario de relevamiento
de datos, a efectos de ser cumplimentado por el dlrectof que
posea mayor antigfiedad en el cargo. Dicha planilla deberd
reéabar informé.cidn so.bre': a) Iﬁformacidn general sobre el o

los establecimientos que funcionen en dicho edificio. b) Nime

7

oy,
TV TRR
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- PROCESO: Elaboracién de cartas escolares, (continuacién).

4.4

4.8

3
\

i b
ro de alumnos {por rE%ivel, grado, modalidad, nacionalidad).

¢) Terreno. d) Caracteristicas del edificio. e) Materiales

predominantes en el edificio. f) Locales, instalaciones sani-
: ?

: ! _
tarias y mobiliario. g) Espacios complementarios. h) Instala
: !

“ciones. i) Personal docente y no docente. T

Localiza en cartas geogré'fica:s los edificios escolares (Cada

carta comprenderd uno o varios deﬁartam entos cuando se tra
.

te de 7onas rurales y barrios cuando sean zonas urbanas).

Procesa la informacidn recibida, i:or departamento o por ba '!_

rrio. - \"'\

Obtiene datos demogréficos.({ Distribucién demogré4fica de la

poblacién; estructura por edades, en eSpec{al en edad esco-

lar; migraciones; proyecc‘iones ciemogréﬁcas). '

Obtiene datos geogréficos y d-e transportes (Rutas de acceso

a las escuelas; medios de desplazamiento: duracién del tra-

yecto; problemas de t'emporada.: lluvias, inunc}aciones, ete. ;

barreras geogréficasl: rios, pantanos, etc.).

Obtiene datos socio—ecoﬁéﬁ icos (Actividad predoﬁl inante por

departam ent(-); producto b;‘uto interno; estructura ocupacional;

posibles cambios de la estructura econémica en virtud de las

politicas y planes de desarrollo;etc. ).



PROCESO:

4.9

4.10

4.11

4.12

£

4,13

4.14

4.15

Elaboracién de cartas escolares, {continuacién).

Grafica sobre las cartas la informacidn demogriéfica, soc‘io-
ecéndm iéa ¥y geogréfica. |

Determina las zonas escolares (Sob.re la base de la informa
cidén existente tanto educativa, como demogréfica, socio-e

-conémica, gebgréfica, se determinardn las zonas escolares,
entendiendo por tales aquellas regiones en las que dadas sus
caracteristicas, se puede planificar un servicio educativo in
tegral). - | ‘

Elabora el documento final proponiendo los planes de ordena

miento escolar.

Entrega el documento final al Jefe de 1a Divisidn, a fin de que

se adopten las m edidas correspondientes,

Jefe de la Divisién.

Recibe del Técnico, el documénto final con las propuestas de
ordenamiento escolar, y controla su correccidn técnica,
Estudia los résultados del trabajo y, en basé a los mis;nos,
redacta un informe de recomendaciones,

Eleva el informe de recomendaciones al Director de Planea-

miento Educativo.

*r
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PROCESO: Estudio y Adaptaéién Permanente de la Estructura y Fun-

1.

2.

ciones, |

Intrcduccidn

Todo organismo, para cumplimentar eficazmente sus objetivos

1
L

__¥ hacerlo mediante un funcionamiento eficiente, necesita de una

revisién periédica de su estructura y funciones, a fin de com-
probar que estos elementos conformen un todo coherente, apto
para concretar la misién del organismo. Dicha revisién ha de

efectuarse, imprescindiblemente, cuando sobrevienen cambios

- én los objetivos, en las politicas, en la estrategia y/o en la tec-

nologia utilizada en la reparticién., Todas estas transformacio-
nes suponen una revisién, es decir, un estudio complejo que, por
sus caractéristicas peculiares, da lugar a un procedimiento es-

pec'l'fic:o.

Cargos que intervienen

Director General de Planeamiento.
Jefe del Departamento.,

Técnico (analista administrativo).
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~ PROCESO: Estudio y Adaptacién Permanente de la Estructura y Fun-
. 1 '
ciones,. (continuacidén).
|

4
3.  Documeéntos que se utilizah

i

. ) )
Lios que el Técnico disefie en funcién de la indole de las tareas a

- realizar. LT

4, Relato del proceso

. Nota: EHste proceso es meramente enunciativo y, por lo tanto, no
debe interpretarse taxativo ni excluyente de las tareas menores ne .

1

cesarias para realizar aquellas citadas.

*  Jefe del bepartam eﬁto.
e e . ‘i P .. [P
4.1 Solicita copia del plan op.erativo al Director de Planeamien-
to Educativo. |
4.2 Recibe copia del plan operativo.
45 3 Estudia el plany, si corresponde, elabora un listado deta-
llado de los cambios relacionados con los objetivos, las po- -
liticas, .1a estrategia y/;) la tecnologfa utilizada en la repar

“ticién global o en algidn sector de la misma.

4.4 Envia el listado al Técnico.

“n



' . PROCESO:

T o g i

4.8
4.9

4.10

4.11
4.12
4.13

4,14

.4.15

modificaciones que se estimen convenientes.

Estudio y Adaptacién Permanente de la Estructura y Fun-
ciones, (contimia"cidn).

L

Recibe el anteproyécto vy verifica la correccién técnica de

1
i

su elaboracién.
: 0\

I-\ - -

Eleva el anteproyecto al Director General de Planeamiento.

Recibe el anteproye(:é"o aprobado, al que se habrs adjuntado
las modificaciones que se eétimhasenl convenientes,

Entrega el anteproyecto aprobadovy las eventuales modifica
ciones al Técnico.

Recibe &l proyecto,' constatando éu correccidn técnica.
Eleva el proyectc; al Director General dé Planeamiento,

\ {
Recibe el proyecto aprobado, al que se habr4 adjuntado las

Entrega el proyecto aprobado vy las modificaciones adjuntas
al Técnico,

Recibe €l plan de implementacién y controla su correccidn
técnic.a. ‘

Eleva el plan de implerr.l entacién al Director General de Pla -

neamiento para su aprobacién.

Recibe el plan de implementacién aprobado, al que se le ha
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PROCESO: Estudio y Adaptacién Permanente de la Estructura ¥y Fun-

ciones, (continuacién).

brédn adjuntado las modificaciones que se estimasen conve-
nientes,

4.16 Entrega el plan de implementacién al Técnico, a fin de que

1ntroduzca las eventuales modificaciones v elabore el borra

dor de la circular.

4.17 Recibe ¢l borrador de la circular de notificacién al personal
de la reparticién y/o de los establecimientos educativos acer
ca de las reformas introducidaé en el Manual de Organiza-
cién, constatando su correccidn.

4,18 Eleva el ‘t;or.rador de la circular al'Director General de Pla-

neamiento.

=1y

4.19 Se comunica con los jefes de las unidades ipvoiucradas en la
reforma, a fin de asesorarlos en la puesta en marcha de la
misma, . ‘ /

4.20 Envia alos jefes de las unidades una copia del plan dé imple
mentacién. ‘

4. 21. Dispone que se realicen las actividades que, de acuerdo z;l

\

plan de implementacién, han quedado a cargo del Departa\xinen
-

to {cursos de capacitacién, asesoramiento continuo, etc).
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PROCESO: Estudio y Adaptacién Permanente de la Estructura y Fun-

ciones, {continuacién)

|

4.22 Controla que las etépés del plan de implementa;::idn se cum-
plimenten en ’_ciempol":l),r forma.
4.23 Informa al Director E}eneral de Plar;eamierﬂ:o sobre cual~
"quier desvio qué se pr\-'\oduj era respecto del plan de imple-
mentacién, éspecificandq poéiblés causas y soluciones alter

nativas.
* Técnico {Analista Administrativo).

4.24 Recibe el listado cietallado de los cambioq relacionados con
los objetivos, las politicas, la estrategia ;/o ia tecnologia
utilizada en larr“eparticidn global o en‘ un Secto!ride 1a mis-
ma, |

4.25 Realiza la pre-investigacién y el diagnéstico, para lo cual
debef
‘a) Definir claramente los objetivos del estudio a realizar;
b).definir el 4rea suj eta. a estudio;

c) determ inar los métodos y técnicas a utilizar y si ha de

requerirse de personal con conocimientos especializados;

d) buscar bibliografia y docum entacidn referente al ‘problema;
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PROCESO: Estudio y Adaptacién Permanente de la Estructura y Fun-

ciones, (continuacién).

e) fijar el tiempo que demandar4 al estudio;
f) elaborar un célculo aproximado del costo del estudio {re-

cursos humanos y equipos).

74,26 Procesa la informacién recabada y 1a organiza a los fines
del andlisis,
4.27 Realiza la investigacién exhaustiva y el anélisis critico de
la situacién actLial, ‘1o .que supone:
a)r Efectuar las entrevistés que.considere convenientes;
b) distribuir cuestionarios y procesar la informacién una

vez que se hayan cumplimentado;

complem entarios de los logrados mediante 1as entrevis-
tas y los cuestionarios;
d) efectuar el anflisis de las funciones y/o actividades, 7n

funcién de su finalidad de cumplimentar los objetivos de

la reparticidén; disefiar las funciones nuevas a cumplir,de
bido a los cambios introducidos,o senalar aquellas que han
I
de suprimirse; reagrupar las funciones y/o actividades
b

e) realizar, en base a la informacién recabada y procesacla,

el andlisis de la estructura, en el cual ha de considerar:

c) realizar visitas personales, a los fines de obtener datos



PROCESO: Estudio y Adaptacién Permanente de la Estructura y Fun
clones, {continuacién).

‘.
\

sus dimensiones, ell\-espacio de control, los criterios de de
partam entacién utilf%ados, el grado de delegacién de auto-
ridad, las posibilidacies de regionalizacién, ecte.

4.28 Confecciona el antepr;yecto, ‘documento en el cual se descri
ben los problemas detectados y se esbozan l1as distintas al-
ternativas de solucién de los misnio_s; este informe consta
de los siguientes capitulos:

a) Introduccién (Descripcién de los motivés que han dado lu '.

gar al estudio). | "\\ ,

b) Sintesis global del estudio (Ereve relat‘o de los temas mds ¢
sobresalientes del trabajo).

- . ci)mcifci)mentario cri’i:ic& (Cbmprende el andlisis critico estruc
tural y el andlisis critico funcional).

d) Recom eﬁdaciones (Listado de la‘ totalidad de los proble~
mas detectados, especificando aquellos que requieren un
tratan'iiento prioritario), |

€) Ventajas y desventajas de las recomendaciones (Se inclui
rén apreciaciones relativas a: aporte al cumplimiento de

los objetivos de la reparticién; factibilidad de 'im-plem en-

tacién y contrd; facilidad de funcionamiento: incidencia en .
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PROCESO: Estudio y Adaptacién Permanente de la Estructura y Fun-

ciones, (continuacién)

3

— T

el presupuesto; ééeptacién del personal; efeétos sobre
otras reparticionés y sobre el ptblico en general).
4.29 Eleva el anteproye_cté al Jefe del Departamento.

--—--4; 30 Recibe el anteproyect‘to_, aprobado, al que se habrén adjuntan
do las modificaciones que sé es‘;'imasen convenvientes y se ha
brd seleccic;nado una de ias alterﬁativas propuestas,

_. 4.31 Elabora el ppoyécto, que surge del estuciio, anélisis y des+
cripcién detallados de la alternativa seleécionada; de aht

4

que comprenda: - ' : \,\
a) Secuencia del objetivo-funciones-actividades-tareas,

b) Estructura organizativa jerérquica ¥ funcional hasta el ul

. timo nivel.
4.32 Envia al Jefe del Departamento el proyecto.
4.33 Recibe el proyecto aprobado, adju‘ntando las modifigaciones
quée se hayan estimado convenientes, ll
4,34 Elabora, en base al pndyecto, €l plan de implementacidn, de.
‘tallando actividades, responsables de su ejecucién y fechas

de iniciacién y término de cada etapa.

4.35 Eleva el plan de implementacidn al Jefe del Departamento.

-~



PROCESO:

4.36

o 4,37

et 3,38

640

Estudio ¥ Adaptadidn Permanente de la Estructura y Fun-

ciones, (continuacidn).

. \ L
\
} .
i
Confecciona ¢l borrador de una circular de notificacién de las
modificaciones introducidas en la estructura y funciones de la
!
. 1_\ ] -
Eleva el borrador de la circular al Jefe del Departamento.
. ) .

Introduce, en el Manual de Organizacién de la reparticidn,

reparticién.

las modificaciones establecidas por la circular, una vez ésta

4,39

4.40

Ay v —— ——— T .

haya sido firmada por €l Presidente del Consejo, en los si~-
guientes rubros:

a) Organigrama jerdrquico global;'

b) Organigrama jéférquico de cada unidad\orgainica en las que |

1

se hayan introducido modificaciones;
cada unidad orgénica;
d)} Relaciones funcionales que vincu}an la reparticién con €l res
to de la Administracién Pliblica y con el exterior.
Realiza las tareas de asesoramién‘co y otras que, de acuerdo
al plan de implementacién, el Jefe del Departamento dispon- °
ga.
Informa sobre cualquier desvio que se produzca respecto de

lo previsto en el plan de impiem entacidn.,

Y e L R, P . e pr o — e o . & deme - W:
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PROCESQ: Estudio y Adaptacién Permanente de la Estructura N Fun-

cionamiento, {continuacién).

* Director General de Planeamiento.

4.41 Recibe el anteproyecto, y constata su adegiuacidn a los cam- -
bios introducidos en los objetivos, en las politicas, en la es
~ trategia Sr/o en la tecnologia utilizada.
4.42 En reunién con el Presidente del Consejo, el Directé_r Gene-
ral de Administracién, el Jefe del Departamento Plan_e_,amieg
to Administrativo, €l Técnico (analista administrativo) y o~
tros funcionarios responsables de unidades orgénicas que re
sﬁlten afectadas por las modificaciones,-'-‘ se aprukeba el ante-

proyecto, introduciéndosele los cambios que se estime conve

nientes,

4 43 Envia el _ah_t_e-préye-cf'o al Jefe déi_ljé—ﬁértaméhto, adj_ﬁntanda -
las modificaciones introducidas.

4.44 Recibe el proyecto y constata.su adecuaéién 2 10S nuevos ob-
jetivos, politicas, estrategia y/o tecnologfia. /

!
4.45 Introduce las modificaciones que considere pertinentes y de

|
. \

4.46 Recibe €l plan de implementacién y controla su correccidl

vuelve al Jefe del Departamento.

técnica, : : : i

= — e ———
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4.47

S 4,48

4.49

4.50

4.51

642

Estudio y Adaptacién Permanente de la Estructura y Fun-

ciones, (continuacidn).

_ .
Establece contactos informales con los jefes de las unidades

imolﬁcradas a fin de establecer la viabilidad de las etapas y

" los plazos de implementacidn,

Aprueba el plan de implementacién y-1e adjunta las modifica-
ciones que estime convenientes. Entrega al Jefe de Departa-
m(_anto.

Recibe &l E;orrador de la circular de comunicacién a los em -

A

pleados de los cambios introducidos en el Manual de Organi-

zacién, constatando su correccién.

.-
3

Envia el borrador de la circular al Departamento Despacho, a

fin de que se confeccione la correspondLente resolumdn y sea

elevada al Presidente del Consejo para su firma.

Eventualmente, recibe informes de desvios producidos respec

to del plan de implementacién. De acuerdo a la naturaleza y

magnitud del desvio toma contacto con los jefes de las unida-

des involucradas o eleva un informe al Presidente del Consejo.

aconsejando las medidas que estime necesarias.

(Ver proceso: Disefio y/o Modificacién de Procedim ientos). -

——— e —— s . e e - . e e e
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PROCESO: Disefio y/o Modificacién de Procedimientos

)

1, Introduccién

Por procedimiento ée entiende un conjunto de ta.reas que, reaiizal-
das en forma 'secuencial, hacen al cumplimiento de una funcién o |
— - de una actividad especifica y que es responsabilidad de una o va-
rias unidades orgénicas, que se encuentran vinculadas por ese
- N “:"pl—"o—c_:-éd_iAmiento. A fin de sistematizar la realizaciéﬁ de dichas ta-
reas, se confeccionan Manuales de Procédimientos; pero la exis-
tencia dé dichos manuales no exime de.la revisién periddica de los
procedimientos utilizados dentro de la reparticién; esta revisién es
necesaria para sefialar posibles modificacio'nés, inclusiones o su-
presiones, especi.almente en los casos er; que se introduzcan cambiod
en la estructura y funciones de la reparticién, y adem4s, en vista
s -o= - - de una mayor eficiencia en la operaciénde la totalidad de las unida

des.

2. Cargos que intervienen

Técnico (Analista Administrativo)
Jefe del Departamento.

Director General de Planeamiento,

PR L e U e e e et a1 e - - e e sl e e e i—— R

R
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PROCESO: Disefio y/o Modificacién de Procedimientos, {continuacidn)

- 3. Documentos que se utilizan

Los que el Técnico disefie en funcién de la {ndole de las tareas a

realizar,

4. Relato del proceso

Nota: Este proceso es meramente enunciativo ¥, por lo tanto, no
debe interpretarse taxativo ni excluyente de las tareas menores

necesarias para realizar aquellas citadas,
* Técnico (Analista Administrativo)

4.1 Realiza periédicas revisiones de 1a operacién dentro de 1a

reparticién, mediante observaciones personales, entrevistas

y/o cuestionarios.
4.2 Coﬁstata.:
a) Si cada procedimiento promueve el logro de un objetivo
conocido, y si lo hace eficdzmente: . j
b) si cada procedimiento opera dentro del esquema que ge
" ha organizado; ’ | ' i
¢) si cada procedimiento proporcionét méi;odos de controlll;

d) si las rutinas indican una secuencia 16gica; A
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PROCESQO: Disefio y/o Modificacién de Procedimientos, (continuacién).

-

€) si cada procedimiento estipula medios para la coordina-

cién efectiva entre una unidad orgénica y las otras;

f) si en cada procedimiento se ha asignado el grado de auto- -

ridad suficiente como para boder realizar las tareas pre-
vistass

g) sila diSposicidn del mobiliario y de las oficinas eﬁtre st
contribuyen a una 4gil tramitacién de los distintos proce-
dimientos;

h) si los soportes de inforrnacilin resultan adecuados para
cadé tarea y si sélo contienen los datos estrictémente ne
cersariqs para la realizacién de‘c_iicha tarea;

i) si el personal asignado a cada tarea es el adecuado para
la realizacién de la misma (en cuanto a su calidad y adies
tramiento);

j) si existen posibilidades de mecanizar ciertas tareas N

_ cudl seria el costo de tal mecanizacién. }

4.3 Clasifica la informacién recabada y las sugerencias propias

del andlisis, elaborando un informe que eleva al Jafe delltDe

1

partamento.

e,

r



PROCESO:

4.4

4.5

646

Diserio y/o Modificacién de Procedimientos, (continuacidén).

Recibe el informe aprobado, adjuntidndosecle las modificacio

nes que se hubieran estimado convenientes.

Elabora, en base al inform e, el plan de implementacién de

"las reformas, detallando actividades, responsables de su

@jecucién y fechas de iniciacién y término de cada etapé.

Eleva el plan de implementaciéﬁ al Jefe del Deﬁartamento_. R

Confecciona el borrador de una circular de notificacién a

los empleados de las modificacicnes introducidas en los pro
cedimientos de la repartici;:Sn. '

Eleva el borrador de la circular al Jefe del Departamento,
Introduce, en el Manual de Procedimientos de 1la reparticidn,

las modificaciones establecidas por la circular, una vez &s

corm mmimmeeee i __._ta haya sido firmada por el Presidente del Consejo.

4.11

4.10 Realiza las tareas de asesoramiento y otras que, de acuerdo

al plan de implementacién, el Jefe del Departamento dispon-
ga. .

Informa sobre cualquier desvio que se produzca respecto de

lo previsto en el plan de implementacién.

Jefe del Departam ento.



PROCESO:

4.12

4.13

4.14

. 4.15

4.16

4,17

4.18

647

-

Disefio y/o Modificacién de Procedimientos, (continuacién).

L
r

Recibe el informe de sugerencias de cambios en los procedi-~
mientos y controla:
a) Que la metodologia de recoleccién de informacién y andli-

sis se haya seguido correctamente;

b) que, en todos los casos, las sugerencias tiendan a lograr el

cumplimiento més eficiente de un objetivo de 1a reparticién.
Eleva'el informe de sugerencias de cambios en los procedi-
mientos al Director General de Planeamiento, con las modifi-
caciones y/o consideraciones que estime convenientes,
Recibe el informe de sugerencias de cambios en los procedi-
mientos aprobado, con las modificaciones que se hubieran con
siderado pertinentes. )
Entrega el informe de sugefencias y las modificaciones adjun
tas al T'écnico (analista administrativo).
Recibe el plan de implementacién y ;:ontro_la su correccién téc
nica. ' : . R
Eleva el plan de implementacién al Director General de Pla-
neamiento para su aprobacién.

Recibe el borrador de la circular de notificacién al personal

de la reparticién y/o de los establecimientos educativos acer-

]



PROCESO:

4.19

4.20

4.21

4,22

4.23

4.24

648

Diseflo y/o Modificacién de Procedimientos, (continuacidn).
ca de las reformasx introducidas en el Manual de Procedimie-r_l_

tos. Constata su coi‘reccidn.
Eleva el borrador de la circular al Director General de Pla-

neamiento. '.“

4 -

Se comunica con los jefes de las unidades afectadas por los
4

“cambios en los procedimientos, a fin de asesorarlos en la
puesta en marcha de las r_nod-i'fica‘.ciones introducidas,

Envia a los jefes de las unidades involucradas en las modifi-
caciones de los procedimientos una copia del plan de imple-
m‘entacidn. | |

)

DiSpone que se realicen las actividades qd_e, de acuerdo al
|

plan de implementacién, han quedado a cafgo del DepartameE

to (conferencias, cursos de capacitacién, asesoramiento con
'tfnuo, etc. ).

Controla que las etapas del plan delimplementacidn se cumpli
menten en tiempo y forma, )

Informa al Director General de Planeamiento sobre cualquier

desvio que se produjera respecto del plan de implementacidn,’

especificando posibles causas y soluciones alternativas,

Director General de Planeamiento.

e i om - - S e e e im e M - w6 o8 W e e A —— e
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PROCESO;

4.25

4,27

- 649

Disefio y/o Modificacién de Procedimientos, (continuacién).

L

Recibe el informe de sugerencias de cambios en los procedi

—

mientos y constata su correccién respecto de los chjetivos

" globales perseguidos por la reparticién.

lEn reunién con €l Director 'Gener,al‘de Administracién, los
jefes de las unidades involucradas en las modificaciones de |
los”p'rocedlmientos, el Jefe del Departamento Planeamiento
Administrativoﬁy‘el Técnico (analista administrativo), se a-
ﬁrueba el informe de sugerencias de cambios en los procedi
mientos, introduciéndosele las modificaciones que se estime
convenientes,

Envia el informe de Suggrehcias de cambios en los procedi- ¢
mientos, adj_untando las modificaciones que se le hub_ieran in
troducido, al Jefe del Departamento. S
Recibe €l plan de implementacién y controla su corrececidn
técnica,

Establece contactos informales con los jefes de las unidades

involucradas en los cambios en los procedimientos, a fin de

establecer la viabilidad de las etapas ¥y los plazos de imple-

mentacidn,
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PROCESO: Diserio y/o Modificacién de Procedimientos, (continuacién).

)
PR

4.30 Aprueba el plan de implementacién y le adjunta L;is modifi:c_g_
ciones qﬁe estime conveniéntes.
4.31 'Rec"ﬂ‘ae el borrador de la circular de comunicacién a los em
pleados de los cambiqs introducidos en el Manual de Proce-
- dimientos, constatando su correccidn. . R
4,32 Envia el borrador de la circular al Departamento DGSpachc;,
a fin de qué se confeccione la correspondiente resolucidén y
sea elevat;]a a‘l Presidente del Consejo para su firma,
4.33 Eventualmente, recibe informes de de-svfos r;eSpecto del plan
de implementacién. De acuerdo a la magnitud y naturaleza
| del desvio tpma contacto con los jefes de las unid'ades involu

cradas o eleva un informe al Presidente del Consejo aconse

jando las medidas que estime necesarias,

(Ver proceso: Estudio y Adaptacién Permanente de la Estructura y Fun

ciones), -

s
t
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— 3

L.

2.

3.

4,

PROCESQO: Programacién de lé 'Capacitacién Técnico-administrativa

>

Introduccién

' que su'prlaﬁAlas necesidades detectadas.

o W.___'_Requerimiento Sectorial de Capacitacién._.

——r

N

*+ A partir de las necesidades de cap'acitacidn que surgen de las dis

tintas unidades centrales del Consejo Provincial de Educacién, el .

Departamento Planeamiento Administrativo programa los cursos

Cargos que intervienen

Auxiliar Administrativo (Encargador de Capacitacién).

Jefe del Departamento,

At

Documentos que se utilizan.

Necesidades de Capacitacidn,
Prioridades respecto del Tiempo.

Ficha Individual de Instructorés. - /

Relato del proceso B Il
. }.1.
Nota: Este proceso es meramente enunciativo y, por 1o tanto) no

1
debe interpretarse taxativo ni excluyente de las tareas menores
. t
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PROCESO: Programacién de la Capacitacién Técnico-administrativa,

(continuacién). z-

necesarias para realizar aqueilas citadas,
2 Auxiliar Administrativo (Encargado de Capacitacién).

4.1 Extrae duplicados de formularios Requerimiento Sectorial

-de Capacitac_:ién,, del correspondiente bibliorato.

4.2 Vuelcé la informacién en los formularios Necesidades de
Capacitacién y Prioridades respecto del Tiempo.

4.3 Archiva nuevamente los duplicados de formularios Requeri
miento Sectorial de Capacitacién,

4.4 Confecciona un infor.me,.. en base a los datos tabulados en

*

- los formularios de necesidades de capacitacién, adjuntando

_ los formularios Necesidades de Capacitacién y Prioridades
respecto del Tiempo.
4.5 Eleva el informe y los formularios al Jefe del Departamento.
4.6 Recibe el informe y el detalle de prioridades y duracién de
cursos,
j 4.7 Enbase al informe y al detalle de prioridades y duracién de
cursos, ﬁ_—:'labora un cronograma de dictado de cursos, esta-

bleciendo posibles horarios.

7
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PROCESQO: Programacién de la Capacitacién Técnico-administrativa,

. ... del dictado de lo8 cursos.

.

(continuacién).

4.8 En base a las fichas -individuales de instructores que hubie
" ran dictado cursos anteriormenfe, confecciona una lista de

personal docente que eventualmente podria hacerse cargo

4.9 Eleva ¢l cronograma y el detalle de posibles horarios y do-
centes al Jefe del Departamento.

4.10 l;{ecibe elhdetalle de personal contratado o comprometido pa
ra el dictado de los cursos.

4.11 Confecciona una Ficha Individual de Ir}structorés, especi-
ficando los cursos o temas de que se har4 cargo,

4.12. ﬁecibe €l borrador de la circular de cémunicacién al perso-

nal acerca del programa de cursos a dictarse, horarios y

personal docente,

4.13 Transcribe la circular y la eleva al Jefe del Departamento.

para su firma,
* Jefe del Departamento.

4.14 Recibe informe y formularios Necesidades de Capacitacién

¥y Prioridades respecto al Tiempo.

7

iy
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PROCESO: Programacién de la Capacitacién Técnico-administrativa,

{continuacidn).

. 1
. i
' ‘, |

4.15 Elabora un detalle 'de prioridades para el dictado de cursos

¥

y establece, apro#imadamente, su duracién.

4.16 Devuelve el informe y los formularios al Auxiliar Adminis-
trativo (encargado dé capacitacién),ﬂ adjuntando el detalle de

T ‘ o pr.ioridades y de durz:c.ién aproximada .de los cursos.

4, 1_7 Recibe el -cronograma dg diéfad_b de ;:ursos y el detalle dé
posibleé horarios y personal docénte.

4.18 Efectia contactos informales con personal especializado, a
fin de provéer persbnal docente para el d‘ictado de la totali~

]

dad-de los cursos previstos, ' |

\

4.19 Contrata o compromete al personal docente para el dictado

LI

de los cursos, segin corresponda,

4.20 Envia al Auxiliar Adminlistrativo (encar'gado de capacitacién)
un detalle del personal docente contratado 6 coﬁprom etido
para el dictado de los cursos.

4.21 Confecciona un borrador de la circular de c?municacidn al
personal acerca del prc;grama de cursos a dictarse, detallan
do horarios, personal docente, fechas de iniciacién y final_i_
zacién, lugar y fecha de inscripcién, caracteristicas a reu-

nir por los asistentes, etc. T

P | e rerer— s . prm—— e e Ce m— o = T e e e e g —
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PROCESO: Programacién de 1a Capacitacién Técnico~administrativa,

(continuacidn). |

»
'

[] A
.

4,22 Envia al_Aﬁxiliar ‘Administrative el borrador de la circu-

lar,

\
i

A
)

. 4.23 Recibe 1a circular,"}. controla y firma.

\\?\

st s 4,24 -Envia la circular a 1a Divisidn Documentacién, a fin de

que se difunda a las distintas unidades de la reparticién.

(Ver procesos:

Determinacién de Necesidades de Capacitacidn Téc
nico-administrativa a Nivel del Sector, y Releva-

miento y Comunicacidn de Necesidades de Capaci-
: \
tacién), - i

|

———— e | Y
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CAPITULO XI.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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PROCESO: Planificacién de compras

1.

i

i
S
\

Introduccién. (Este proceso es enunciativo).

N i
- |
La planificacién de las compr.ias abarca todo lo relacmnado con el pro
néstlco pemddtco anttctpado de los tipos, clases, canttdades calidad,

precio y cronograma de requerimientos de bienes ¥ servicios., Dada su

fndole, est4 ligado con las perspectivas de consumo o las necesidades

~de bienes de uso (mobiliario, mé4quinas, ete.) y de servicios.

Requiere la consideracién de datos histéricos, (existencias bésicas, vo
lumen de actividades, etc.), asi como las actividades planificadas &

los fines de la formulacién de un plan completo de requerimientos para
: _ |
el‘perfodo. |

\

- El cﬂculo de compras debe ser prudente y se mantendra dentro de los

limites discretos. Deber4 consultar 1= pOSlbllldad de disposicién de re

-.cursos financieros y los momentos de utiliracién de los bienes de con-

sumo o de uso y/o de servicios,

Deberd prever las compras que deban realizarse por-el total del rubro

si fueran estacionales o sujetas a limites de produccién, o aquellas otras
que pueden reali-arse por repiticién frecuente y/o periddica.

Contemplard la capacidad de al:rrlacenamiento ¥ los riveles de punto de.

pedido determinados para cada rubro, que permitan cubrir los pedidos
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PROCESO: Planificacién de compras, (continuacién).

-,

de las subunidades y ¢l tiempo de aprovisionamiento sin bajar de los
niveles minimos. .

A efectos del desarrollo del proceso se tomar4 el perfodo anual. Pa

- ra pertodos menores el proceso es idéntico.

“ o 20——Cargos que intervienen: | -ccrc cee— e e oL

Director General de Administracién.
Jefe del Departamento Suministros y Mantenimiento.
~Jefe de la Divisién Administracién de Materiales.

"Auxiliar Administrativo

3. Documentos que se utilizan

- ~Listado y Valorizacién de Materiales y/o Servicios. "~ - - oo
_Cronograma de Requisicién de Materiales.

Arteproyecto de Presupuesto de Materiales y/o Servicios.

4. Relato del proceso

_*  Auxiliar Administrativo.
4.1, Envia a cada unidad el formulario Listado y Valorizacién de

Materiales y/o Servicios, con dos meses de anticipacién al

7
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PROCESO: Planificacién de compras, (continuacién).

pertodo de programacién presupuestaria del Consejo Provin
cial de Educacién, para que informen sobre previsién de ng

cesidades para el préximo ejercicio fiscal, con indicacién

de tipo, cantidad, calidad, destino y/o uso que tendrén los

materiales o servicies a proveer y de la forma de utlhzacu:Sn

4.4.

especificando si es continua y/o eventual, adem4s si es de u

tilizacién constante o variable.
Recepcic_)na Listado y Valorizacién de Materiales y/o Servicios
de las umdades ¥y compara los requerimientos de cada unc con

los programados el afio anterior; analiza la justificacién de

las variaciones ¥y su relacién con los programas de actividad

previstos para el nevo ejercicio.

Clasifica y analiza la informacién recibida de todas las unida-
des y prepara anteproyecto de presupuesto de crompras, tenien
do en cuenta el adecuado equilibrio de provisiones para cada
unidad de acuerdo al volumen de operaciones de cada una de
ellas. |

Compara él anteproyecto de presupuesto confeccionado con el
del afio anterior y precedentes, estableciendo pautas de consu

mo por periodos mensuales y su correspondiente asignacién

de fondos.



.PROCESO:

4. 6.

662

Planificacién de compras, (continuacidn)

Confecciona proyecto de Cronograma de Requisicién de Mate
riales estableciendo momento de adquisicién.
Redacta informe y eleva al Jefe de la Divisién de Administra

cién de Materiales para consideracién y visa del anteproyec

 to de presupuesto y de cronograma, por duplicado,

4,12,

4.13,

4,14,

Recibe del Jefe de Divisién el anteproyecto d’e"p}esupueéto

de compras y €l cronograma visados,

Entrega ambos documentos al Departamento Suministros.
Recibe el Ianteproyecto y €l 'crono_grama aprobados por &l Di '
rector General de Adrﬂinistracién.

Archiva ambos documentos.

Jefe de Divisidn.

Recibe el anteproyecto de presupuesto de comp-ras ¥ €l crono
grama respectivo.

Estudia los documenfos,- si tiene observaciones que formular
los devuelve al Auxiliar Administrativo o estudia con él los

problemas.

Aprueba los documentos y devuelve al Auxiliar Adm inistrativo,

Recibe del Jefe del Departamento los documentos debidam en-

te aprobados.

-



4.15,

J*

4.16.

- de las compras. En caso de necesidad convoca al Jefe dl De

PROCESO: Planificacién de compras, (continuacién).

Entrega los documentos al Auxiliar Administrativo.
Jefe de Departamento Suministros.y Mantenimiento,
Recibe los documentos; estudia la planificacién de las com-

pras propuestas. En caso de requerirlo cormvoca a los agen-

. tes responsables para discutir el anteprdyecto Y €l cronogra

ma.
Redacta un informe de elevaci én de los documentos en el que
describe los fundamentos del anteproyecto y cronograma.,
Firma los documentos y el informe; eleva a la Direccidn _Gg
neral de Administracién.

Recibe del Director General los docum entos.aprobados,

Entrega los documentos al Jefe de Divisidn.

Director General de Administracidn

Recibe el informe y los documentos; estudia la planificacién

partamento. i

Visa y envia al Jefe de Departamento. :

-
-

|
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PROCESO: Adquisicién de Bienes

1.

Introduccidn _ ' -

' La Divisién Administracién de Materiales efectia un control

semanal de la existencia de bienes y materiales, a fin de de

tectar los efectos que estén llegando al punto de reposicién y

efectuar los trdmites de adquisicién correspondientes. Salvo
las tareas que se refieren al control de existencia, este mis-
mo proceso se utiliza para satisfacer los requerimientos de

efectos no acopiables, efectuados por las distintas unidades.

a

Cargos que intervienen ' :

Presidente del Consejo

Jefe del Departamento Suministros y Mantenimiento

Jefe de. 1a Divisién Administracién de Materiales.

Documentos que se utilizan

Nota de pedido de elemento

Ficha Control de Materiales en Depdsito

. Orden de Compra.
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PROCESO: Adquisicién de Rienes

gt

«i\;.s-
Introduccién

La Divisién A.dmA'Lnistra'\cién de Materiales efectiia un control
|
semanal de la existencia de bienes y materiales, a fin de de

\

- tectar los efectos que estdn llegando al punto de reposicién y

efectuar los trdmites de adquisicién correspondientes. Salvo
las tareas que se refieren al control de existencia, este mis-
mo proceso se utiliza para satisfacer los requerimientos de

efectos no acopiables, efectuados por las distintas unidades.

Cargos que intervienen ! ’

Presidente del Consejo
Jefe del Departamento Suministros y Mantenimiento

Jefe de la Divisién Administracién de Materiales.

Documentos que se utilizan

Nota de pedido de elemento

Ficha Control de Materiales en Depésito

. Orden de Compra.

i
e
3
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PROCESO: Adquisicién d¢ Bienes, (continuacién). -

Pedido de Cotizacién
Cuadro Comparativo
Resolucién del Presidente del Consejo Provincial de Educacidn
Decreto del Poder Ejecutivo
] Pli_ego_. de Bases y“Condiciones
_ Acta de Apertura |

Acta de Adjudicacién.

4. Relato del proceso

Nota: Este proceso es meramente enunciativo ¥, por lo tanto,
no debe interpretarse taxativo o excluyente de las tareas

- _ meéenores necesarias para realivar aquellas citadas.

3

Jefe de Divisién

4.1 Controla la existencia de materiales, consultando sema
nalmente las distintas fichas de control de materiales
en depésito,

4.2 Verifica si el consumo es normal y el aprovisionamiento

puede realizarse dentro de los perfodos previstos,

£



PROCESG:

4.4

4.5

4.6

e

4.8

666

Adquisicién de Bienes, (continuacidn). A

A

Extrae las fichas de control de los materiales en depésito”

i
que han llegado al punto de reposicidn.,

|
Extrae notas de pedidos de elementos del bibliorato corres

]

pondiente, y verifica los pedidos que no se han satisfecho.

Confecciona un listado de los elementos a adquirir y averi

gua precios para estimar el monto de las compras a rea
lizar. |

Armé expedi.ente con €l listado de elementos a adquirir y
dispone se entregue el mismo al Departamento Contabili-

dad y Presupuesto a fin de que se realicen las registracio
i

. \
nes contables correspondientes.

Recibe el expediente del Departamento Contabilidad y Pre

supuesto,

De acuerdo al monto de 1a compra se¢ determina el sistema-

de contratacidn, de conformidad con las normas vigentes
en 1a materia,

Si se trata de compra directa:

Jefe de Divisién

Entrega los formularios Pédido de Cotizacién a los com er

cios.



PROCESQ:

4.17

667

Adquisicién de Bienes, (continuacidn).

L

\.

-

Retira los pedidos de cotizacidén cumplimentados por los
comercios, \
Estudia las cotizaciones y, teniendo en cuenta el precio

¥ la calidad de los productos, selecciona la cotizacidén

_mé&s conveniente, L L

Eleva los formularios Pedido de Cotizacién al Jefe del
Departamento, senialando aquella a su juicio m&s conve t
niente,

Recibe las cotivaciones y la autorivacién del Jefe del De

partamento, ' : Ve i
\ P
1 o

- Confecciona Orden de Compra, por triplicado.

Incluye en el expedtente los pedidos de cotizacién y el du -
plicado de la Orden de Compra |

Envia el original de 1a Orden de Compra al comercio cu- .
ya cotizacién se ha selecciona_do.

Archiva el triplicado de la Orden de Compra elp bibllori

to al efecto. |

Dispone se envie el expediente al Departamento Contabi-

lidad y Presupuesto, a fin que se realice las registracio

nes contables correspondientes.



PROCESO

4.18

*

4,19

4.20

421

4.29

*

%

4.8

4.9

668

: Adquisicién de Bienes, (continuacién).

Recibe el expediente del Departamento Contabilidad y

Presupues_to v lo archiva provisoriamente.
TJefe del Departamento.

Recibe los pedidos de cc;tizacién del Jefe de bivisidn,
en los que se ha sefialado el m4s conveniente, o
Estudia las c;ntizaciones ¥. en caso de discrepar con el
Jefe de Divisién, analiza junto a &l las diversas propues
tas.

Aprueba la cotizacisn més conveniente, firmando el Pe;

dido de Coti~acidén correspondiente,

Devuelve los pedidos de cotizacién al Jefe de Divisién,

Si se trata de concurso de precios o licitacién privada.

Jefe de Divisién.

Redacta ¢l texto de las publicaciones y lo envia al Dépar_
tamento Despacho para que se realicen los trdmites de
publicacién, conforme a las normas vigentes en la mate
ria.

Dispone se realice la venta de los pliegos de bases y con

diciones.

T



PROCESO:

4.10

4.11

4.13

4.14

4.15

4.16

4,17

4,18

4.19

recaudos pertinentes.

669

Adquisicién de Bienes, {continuacién).

Dispone se reciban los sobres de los oferentes, con los

Confecciona, en base al Acta de Apertura, el Cuadro
Comparativo.

Dispone se entregue el Cuadro Comparativo a la Comi-

sién de Adjudicacién. s

Recibe 1a resolucién de adjudicacidn.

—

Confecciona la Orden de Compra, por triplicado.
Incluye en ¢l expediente las cotizaciones de los oferen~

tes, la resolucién de adjudicacién y el duplicado de la

e

Orden.de Compra,

Envia el original de la Orden de Compra al oferente al :

que se adjiﬁdicé l1a compra.
Archiva ¢l triplicado de la Orden de Compra en bibliora

to al efecto.

Dispone se envie el expediente al Departamento ContaLi

lidad y Presupuesto, a fin de que se realicen las regis-

traciones contables pertinentes. |
)
I

Recibe el expediente del Departamento ®@ntabilidad y Pre

supuesto y lo archiva provisoriamente. B
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4,20

4.21

4.23

4,24

4,25

670

Adquisicién de Bienes, (continuacién).

Comisién de Adjudicacién (compuesta por el Jefe del De )

partamento Suminisiros y Mantenimiento, el Director de
: . i
|

Contabilidad y Fin.}ls‘mzas y el jefe superibr de la unidad so

licitante: Director General de Ensefianza Primaria, Direc
. r‘:ll

~tor General de Ensefianza Media, Técnica, Especial y Su

perior, Director de Asi.stehcia_i y Apoyo al Escolar, Direc
tor de Educacién Fisica, Depor"t.es ¥ Recreacién, o Direc
tor General de Planeamiento).

Realiva la apertura de los sobres de los- oferentes,

Labra un Acta, haciendo constar las distintas ofertas y la

\n
hace suscribir por los miembros de la Comisién y por los

oferentes. A |

VEntrega el A(‘!ta. de Al;értura z;l Jefe de la. D%.ViSi.éI‘l Adminis
tracién d‘e Materiales, a fin de que confeccione el Cuadro
Comparativo, | | H
Recibe el Cuadro Comparativo, . confeccionédo por el Jefe
de Divisién, adjuntdndose el Acta derApertura.

En base al Cuadro Comparativo, selecciona la oferta mi4s
conveniente, confeccionando el Acta de Adjudicacidn.

Redacta una resolucién de adjudicacién, en base al Acta

de Adjudicacién.

i
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PROCESO: Adquisicién de Bienes, (continuacidén).

4.26

4.27

.

Dispone se eleve toda la documentacién al Presidente del

Consejo, a fin de que firme la resolucidn.
Presidente del Consejo.

Recibe la documentacién, estudia su contenido y firma

la resolucidén,

DiSponé se envie copia de la resolucién al Jefe del Dei:ﬁaE |

tamento Suministros y Mantenimiento, y se archive el
original de la resolucién con la docum entacién que le ha

servido de antecedente. .

Jefe del Departamento Suministros y Mantenimiento.

Recibe copia de la resolucién de adjudicacién de la com -
pra y la entrega al Jefe de la Divisién Administracidn
de Materiales para que cumplimente 1os trdémites que co

hS

rresponda.

Si se trata de licitacién pdblica, los pasos 4.8 a 4. 26
son iguales a los correspondientes a licitacidn privada,
salvo que se confecciona un decreto en lugar de-una reso

lucién de adjudicacién,
Presidente del Consejo.

Recibe la documentacién y constata su correccidén.

T

o e e e L
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PROCESO: Adquisicién de Bienes, {continuacién)

X ' 4.28 Tramita las firmas del decreto. .
4.29 Recibe copias del decreto de adjudicacién de la compra,
4.30 Dispone se envie copia del decreto al Jefe del Departa-

mento Suministros y Mantenimiento, y se archive otra

— —.—.——copia con la documentacién que le ha servido de antece

dénte.

she

* Jefe del Departamento Suministros y Mantenimiento.

4.31 Recibe copia del decreto de adjudicacién de 1a compra

¥ la entrega al Jefe de Divisién para que se cumplimen

it}

' ten los trdmites que correspondan,

(Ver proceso: Recepcién de Bienes). -
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- PROCESO: Recepcién de Bienes

|
\1
\

El ingreso de los bienes adquiridos da origen a un conjunto secuencial

. Introduccién

! 1

de operaciones cuya finalidad ‘es controlar la provisién de los recur-

M
sos, a fin de constatar si los mismos se ajustan a los requerim ientos

i
———— = ---én cantidad y calidad, y si la entrega por parte del proveedor se ha

realizado en tiempo y lugar oportuno.

2. Cargos que intervienen

Jefe de Divisién Administracién de Materiales.

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan.

Remito.
Orden de Compra.
- Especificaciones Técnicas de Con{ratacldn.

Certificado de recepcidn,

4. Relato del proceso

% Auxiliar Administrativo.
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PROCESO: Recepcién de Bienes, (continqacién).

4.1,

4.2.

4. 3.

4.4,

4.5.

4.6,

4.7,

Recibe los materiales y el remito del proveedor, por duplica

N

do.

Verifica que la cantidad de bultds, el peso y otras especifica

- ctones contenidas en el remito coincidan con la realidad y .

_.__que en el mismo figure el nimero de Orden de Compra a que

responde,
Sella ambas copias del remito con un timbre que indica fecha
y hora de recepcién,quién recibe y 1a leyenda '"Recibido para

controlar. No es vélido como certificado de recepcidén”,

.Devuelve €l original al portador y retiene el duplicado hasta

Que se efectie la inspeccién de recepcién.
Retira del archivo copia de la Orden de Compra ¥y, si hubiera,
las ESpec-i"f'i-(-:-ééibhes Técnicas de Contratacién.

5

Rerliza todas las constataciones, mediciones, muestreos, etc.

necesarios para verificar que las mercaderias recibidas co-

rresponden con exactitud a las detalladas en la Orden de Com
pr.a ¥ que respetan todas las especificaciones técnicas indic:c_i_
das, asi como las de tiempo oportuno de entrega y lugar.

St las caracteriticas de los efectos 1o hiciera neécesario, rea

liza los trémites que correspondan para conseguir el asesora

7



PROCESO:

4.9.°

4.10.

. 4.11.

_:“T" 40 12'

- 413,

4.15.

.

Recepcién de Bienes, (continuacién).

miento técnico especializado que permita llevar a buen térmi

no las constataciones necesarias,

Concluida la-verificac i6n, confecciona el Certificado de Re-

~cepeidn por quintuplicado.

plimiento que figuran al pie del Certificado de Recepcidn.

Entrega los formularios y 1a restante documentad 6n involucra

da al Jefe de Divisién.

Recibe los formularios-firmados por el Jefe de la Divisidn,

Adjunta al expediente de compra el original, duplicado y tri-

- plicado del Certificado de Recepcidn,

" Envia el quintuplicado del Certificado de Recepmdn al prorvee

dor, previo aSLEHtO en lereta de Pases

4

Entrega copia de la Orden de Compra de Bienes inventaria-

bles al Auxiliar Administrativo Encargado de Patrimonio..

Archiva el duplicado del Remito, la copia de la Orden de Com

pra de Bienes no inventariables, el cuadruplicado del Certi-

ficado de recepcién y las Especificaciones Técnicas si las hu

biere.

Jefe de Divisidén.

'Registra' en la copia de 1a Orden de Compra los_ datos del cum

&

T ety v -

pEr Y

TR p———

dp. .

B

p i




. PROCESO:

4.18.

4,17,

4.18,

4,19,

676

Recepcién de Bienes, {continuacién).

4

r
- \ ¢
N .

Recibe el Certificadb de Recepcién, por quintuplicado, y la ~

1
L

documentacién que_la"sirve de apoyo.

Verifica el contenido del formulario asegurdndose de su co
\ o

rreccién y de los métodos empleados en las constataciones.

[

Suscribe el 6rigina1 ¥y las cuatro copias.

[

Devuelve ¢l formulario y la restante documentacién al Auxi-

liar Administrativo.

(Ver proceso: Movimiento de Materiales). -
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PROCESO: Movimiento de materiales

4, Relato del Prodeso

1. Introduccidn

A partir de la recepcién de los materiales adquiridos se inician una
serie de actividades, conectadas con su disposicién, que vran desde

la clasificacién: identificacién y ubicacién de los materiales recibi-
dos, hasta'la aplicacién de métodos y técnicas de almacenamiento y

conservacién, pasando por las etapas de registracién de los ingresos

y egresos de dichos efectos.

2. Cargos que intervienen

Jefe de Divisidn

Auxiliar Administrativo

3. Documentos que se utilizan

Pedido de provisién.
Ficha de Control de Materiales en Depésito.

Certificado de Recepcién.

Caso 1: Entrada de material a depésito

* Auxiliar Administrativo.

-y
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PROCESO: Movimiento de Materiales, (continuacién)

)
1

A

4.1. Identifica, clasifica, ubica e individualiza los materiales,

4. 2, Asienta en la Ficha };‘e Control de Materiales en Depésito, co
rrespondiente a cada"iefecto identificado, 1a cantidad entrada,
. \ :
estableciendo el saldo e inicialando la linea de registro,

4.3. Extrae del archivo el éuadruplicado del Certificado de Recep
cién.

4.4. Entrega la o las Fichas dé Control de Materiales en Depésito

y €l Certificado de Recepcidn correspondiente al Jefe de Divi

sién, ;
4.5. Recibe la documentacidn verificada por el Jefe,
4.6. Intercala las fichas en el fichero y archiva el cuadruplicado
del Certificado de Recepeidn. . -
. !
x Jefe de Divisién.

4.7. Verifica que la informacién volcada en las fichas de control del
materiales en depdsito concuerde con la consignada en los
correspondientes certificados de recepeidn,

4.8. Si no hubiere diferencias, o una ver salvadas si las hay, de-

vuelve la documentacién al Auxiliar Administrativo.

Caso 2: Salida de material del depésito. "
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PROCESQ: Movimiento de Materiales, (continuacién).

Auxiliar Administrativo.

3

4.1. Recibe el Pedido de Provisién ¥ verifica que esté debidamen.
te firmado y sellado por funcionario autorizado.

4.2. Ubica el material solicitado y lo reine.

B -4. 3. | ‘Retira; éel fic"héro la;-hchas c;e contr-ol de-r_n;;é.riai;;_e-n de—
pésito correspondientes a los efectos extraidos.

4.4. Asienta en cada ficha el nimero de pedido y la cantidad de
material que sale, estableciendo el saldo de existencias en
la columna pertinente.

4.5, Intercala las fichas en el fichero.

4.6, Acondicic;na los efectos para su en’(;rega. )

4.7, Hace firmar, al empleado que retira los efectos, al pie del
Pedido de Provisién y previo control de lo que se le entrega.
4,8. Entrega los materiales.

4.9.  Archiva el Pedido de Provisién, clasificado por unidad sbli-

citante y en orden cronolégico.

(Ver proceso: Recepcién de Bienes). - \!
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PROCESO: Contrql del Patrimonio

1. Introducéién

El Consejo Provincial de Educacién maneja su propio sistezﬁa de com
pras, adaptdndolo a un posterior control de inventario permanenté,
de bienes patrimoniales. La actualizacién de los datos del patrén se

B '_reaiiza mediante planillas de altas o bajas que han'de enviarse al Cen

tro de Procesamiento de Datos.

2. Cargos que intervienen

Auxiliar Administrativo (Encargado dePatrimonio).

Jefe de la Divisidn Administracidn de Materiales.

3. Documentos que se utiliran

Orden de Compra.
Nomenclador de Bienes.
Flanilla Altas Mensuales.
Planilla Bajas Mensuales. : }
Libreta de Pases, | l
Pedido de. Bajas.
Nota de Cargo,

Nota de Descargo.

e it e Sy 1 fr * P Y = L. =0 e et A S et er = an

N



PROCESO: Control de! Patrimonio, (continuacién).

4.

Relato del proceso

#

4.3.

4.5.

4.6.

4. 8.

4.9,

~Recibe copia de Orden de. Compra.

Ingreso de bienes inventariables

681

Auxiliar Administrativo (BEncargado de Fatrimonio).

Verifica que el nombre del bien coincida con el

nombre esta

blecido para €l mismo en el Nomenclador de Bienes.

Archiva copia de Orden de Compra en bibliorato al efecto.

Identifica y matricula ¢l bien adquirido.

Guarda el Nomenclador de Bienes.

Confecciona Nota de Cargo al responsable gue recibe ¢l bien

en cuestidén, en original y copia.

Entrega el bien a quien corresponda ¥ hace firmar Nota de

Cargo y copia. En caso de envios a los establecimientos edu

cativos, remite el bien, adjuntando la Nota de Cargo y el du

plicado, para que sea devuelto el original de la

cibirse el bien.
Entrega duplicado al firmante.
Mensualmente, confecciona Planilla de Altas M

original y dos copias.

misma al/ra
| —

|

!

ensuales, 'en

R



PROCESO:

4,10.
4.11.
4.12.

4.13.

4,14,

4.15,

ki

4.16.

4.17.

4.18.

4,19,

682

Control del Patrimonio, (continuacién).

Vuelca en elias, los cargos firmados en €l periodo y ar.chiv;i
Notas de Cargo en bibliorato al efecto.

Entrega al Jefe de la Divisién las Planillas de Altas y sus co
pias.

Recibe original y copias de Planilla de Altas Mensuales.

Archiva triplicado de planillas en bibliorato al efecto.

Registra en Libreta de Pases el envio del original a 1a Divi-
visién Documentacién para que se remita al Centro de Proce
samiento de Datos.

Registra en Libreta de Pases el envio de la copia de Planiila

de Altas Mensuales a la Direccién de Contabilidad y Finanzas. .

+

Jefe de la Divisién Administracién de Materiales.

‘Recibe Planillas de Altas Mensuales, en triplicado. e

Firma y entrega al Auxiliar Administrativo.

Baja de Eienes Inventariables

|

|

Recibe Pedido de Baja de bien inventariable, de la unidad o

Auxiliar Administrativo (Encargado de Patrimonio).

del establecimiento educativo que corresponda. \
Verifica el estado del bien para proceder a su baja. En eljca

so de los establecimientos educativos, el Pedido de Paja ha de
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PROCESO:

. 4. 20.

4,21,

4, 23.

4.24.

4,27,
4, 28,

4,29,

4. 30.

4.31,

4.32.

. 683

Control del Patrimonio, (continuacién).
- IlI
1 ‘
estar rubricade por un Inspector o por el Delegado Educacional

|8
I

de la zona,. \ o
! _
Confecciona Nota de De:‘scargo eén duplicado.

Registra en Libreta de Pases el envio de la Nota de Descargo

Y
©y su copia al Director de Contabilidad y Finanzas.

Recibe Nota de Descargo y copia suscriptas por el D;r-e.ctor de
Contabilidad y Finanvas,

Entrega o envia la copia de la Nota de Descargo al responéable
del bien. |

Envia bien descargado a rezago.

1
v

Archiva‘original de Nota de Descargo y Pedido de Baja.
Mensualmente, confecciona Planillas de Baja; Mensuales en [
riginal y dos copias. T o - -

Vuelca en ellas, los descargos firmados en. el periodo.

Entrega al Jefe de la Divisién las Planillas de Bajas Mensuales,
Recibe las planillas firmadas por el Jefe de 1a Divisidn Adminig
tracién de Materiales. A ‘ : "

Archiva el triplicado de 1as plamllas en blbhorato al efecto
Registra en lereta de Pases el envio del duplicado a la Direc
c16n de Contabilidad y Finanzas, y entrega a dicha unidad,

Registra en Libreta de Pases el envio del original de 1a planilla
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"~ PROCESO: Control del Patrimonio, (continuacién).

4.33.

4, 34.

(Ver proceso: Adquiéicidn de. Bienes). -

|
|
\
a la Divisién Docum%.éntacién, para que se proceéda a su remi

\

’ 4 ,
sién al Centro de Procesamiento de Datos.

|

i

Jefe de la Divisién.
S S

Recibe del Auxiliar Administrativo Planillas de Bajas Men-

suales, controla y firma,

Devuelve al Auxiliar Administrativo.




DEPARTAMENTO SERVICIOS AUXILIARES




DIVISION DOCUMENTACION

haly
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PROCESO: Recepcién y Distribucién de 1a Documentacidn

1. i’ntroduccidn

La Divisién Documentacién recibe expedientes u otra documentacién _
del exterior que-, luego de ser registrada y clasificada, se distribu-

ye entre las unidades para su tramitacién.

Auxiliar Administrativo

3. Documentos cue se utili-an

Tarjeta de Control
Tarjeta de Ruta

Expedientes, notas o documentos en general.

4. Relato .d.el pfocesé

Uk Auxiliar Administrativo
4.1. Recibe los expedientes u otra documentacién que vienen del Lx-

terior. '

|

1

4.?2. Confecciona la Tarjeta de Control. ‘ \

4.3. Confecciona 1a Tarjeta de Ruta (si no la hubiere) y agrega al

expediente, E \L



PROCESO: Recepcidén y Distribucién de la Documentacién, (continuacién).

4.4. Clasifica los expedientes u otra documentacién ingresada.
4.5, Entrega los expedientes u otra documentacién y 1a Tarjeta de

Control a la unidad que corresponda,

4.6. Hace firmar la Tarjeta de Control.
4.7. Archiva la Tarjeta de Control en el fichero de expedientes en_
tréamite.

(Ver proceso: Control del tramite interno de 1a documentacién.).




PROCESO; Control del trémite interno de la documentsacidén

1, Introduccién

689

La Divisién Documentacién conirola el movimiento interno de la docy-

mentacién, mediante las copias de las hojas de las Libretas de Pases

que cada unidad le envia al final de la jornada.

El proceso se origina cuando en cada unidad se informan los expedien

tes y se los prepara para ser remitidos fuera de la unidad.

2, Cargos que intervienen

Auxiliar Administrativo

t

Auxiliar Administrativo (de 1a Divisién Docum entacién).

3. Documentos cue se utili~an

Tarjeta de Ruta.
Libreta de Pases.

Expedientes, notas o documentaciédn en general.

Tarjeta de Control.

4. Relato del Proceso

* Auxiliar Administrativo

4.1.  Anota en la Tarjeta de Ruta y en la Libreta de Pases, fecha,

nimero de los expedientes y destino de los mismos,

1
H



PROCESO:

4. 2.

4.3’

4.4.

4.6.

4.7.

4.8,

4.9,

4.10.

.o

690

Control del tfamite interno de la documentacién, (continuacién).

Entrega el/los expediente/s con su correspondiente Tarjeta de

"Ruta a ouien corresponda.

Hacer firmar la Libreta de Pases.
Guarda la Libreta de Pases.
Al final de cada jornada, extrae el o los originales de los reci.

bos de 1a Libreta de Pases y los entrega al Auxiliar Adminis-

trativo de la Divisién Documentacidn.
Auxiliar Administrativo (de la Divisién Documentacién).

Recibe el o 1os originales de los recibos de las libretas de pa-
ses de las unidades.

Ubica en el fichero de expedientes en trémite 1a Tarjeta de Con

trol de cadz expediente, - ---
Anota cada traslado en las tarjetas correspondientes.
Intercala las tarjetas en el fichero de expedientes en trdm ites.

Destruye los originales de los recibos de las libretas de pasEs.

(Ver proreso‘:qRecepcidn ¥ Distribucién de 1a Documentacién). ‘
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PROCESO: Envio de documentacién al exterior.

1. Introduccién E , :

Diariamente la Divisién Documentacién recibe los expedientes informa
dos u otra documentacién que debe ser despachada fuera del Consejo v,

luego de ser convenientemente registrada, se procede a su distribucidn.

2.

3.

4.

Cargos que intervienen

—

Auxiliar Administrativo.

Documentos que se utilizan

Expedientes, notas o documentacién en general.

Tarjeta de Ruta.

Tarjeta de Control.

“Registro de Encomiendas.

Relato del proceso

Auxiliar Administrativo.

Recibe los expedientes, verificando que esté incluida 1a Tarje
ta de Ruta correspondiente.

Clasifica los expedientes por destino.

-




PROCESO:

4.3,

4.4,

692

Envio de documentacién al exterior, (continuacidn).

Extrae del fichero la Tarjeta de Control que corresponda,
Asienta el destino en la Tarjeta de Control.

Archiva nuevamente la tarjeta en el fichero de expedientes

“én trdmite.

Confecciona una encomienda. con expedientes, (si fuere nece
sario enviar a otra localidad, etc.).

Anota en Registro de Encomiendas.

Envia la encomienda al Correo.

Guarda el ‘Registro de Encomiendas.

<

" - (Ver proceso: Control del trémite interno de la documentacién).

A A e e

ey w—————

-,



SECCION ARCHIVO GENERATL,




PROCESO: Recepcién, Registroy Guarda de Docum entacidn

1., Introduccién

Cada unidad remite, a la Seccién Archivo General, 1a documenta-
cién que considera fuera de uso inmediato ¥y continuo perc que avn
puede ser eventualmente (til, para que sea guardada en dicha Sec

¢ién, previa su registracidén.

2. Cargos que intervienen

Auxiliar Admiﬁistrativo (de 1a Seccidén Archivo General).

Auxiliar Administrativo(de la Divisién Docum entacidr)

3. Documentos que se utilizan -

Documentos a archivar,

Catdlogo General de Cédigos.
Ficha Individualizadora de Ubicacién y Movimiento de Docum entos.
Recibo de Documentacidn, ' : /

4. Relato del proceso i

*  Auxiliar Administrativo de la Divisién Documentacién). |

4.1, Recibe de las distintas unidades la docum entacién destinada

al archivo.
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PROCESO: Recepcidn, Registro y Guarda de Docum entacidn, (continuac_idn).

-4.2, Extrae del fichero las tarjetas de control que corresponda.r .'
4.3. Asienta ¢l destino de la docum entacién.
4.4. Archiva nuevamente las tarjetas en el fichero.
4.5. [Entrega la docum entacién al Auxiliar Administrativo de la Se_gr
.cidn Archivo General.
¥  Auxiliar’ Administrativo de 1a Seccién Archive General.
4.6. Recibe del Auxiliar Administrative de la Divisién Documenta-

cién la documentacién a archivar.

4.7. Busca Catdlogo General de Cédigos y ficha %ndividualizadora en
blanco. | |

4.8. - Consulta el catélogo y confecciona la ficha individualizadora.

4.9, Asien‘ca el cédigo de ubicacién en la ficha individualizadora y

en el correspondiente docufn ento a archivar,

4.10. Confecciona Recibo de Documentacién a archivar, registrando

el mimero del cédigo.

L

4.11. Firma recibo y entrega al Auxiliar Administrativo de la Di}ri-
sién Documentacién. ST
4.12. Intercala ficha individualizadora en el fichero, '

4.13. Estampa en la documentacién, en lugar visible, sello de Cd_n-

trol, donde consignar4 plazo de devolucién en caso de préstamo.
' !

e =
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¥

PROCESO: Recepcidn, Registro y Guarda de Docum entacidh, (continuacién).

-4.14. Guarda documento en lugar correspondiente.

-

4.15. Guarda el Catdlogo General de Cédigos.

- (Ver proéeso: Entrega y control de documentos archivados).
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o

PROCESO: Entrega y Control de Docum entos Archivados

1, ‘Introduccién

La Seccién Archivo General facilita el uso de 1a documentacién archi-
vada a quien la solicita, con cargo y plazo cierto de devolucidén. El mo

vimiento de préstamos y devoluciones es registrado permanentem ente.

2. Cargos que intervienen
Auxiliar Administrativo.

3. Documentacidn a utilizar

Ficha Individualizadora de Ubicacién y Movimiento de Docum entos.
Registro de Documentacién Archivada en Movimiento.

Documentad én archivada,

4. Relato del proceso

#

Auxiliar Administrativo.

4.1. | Asesora al solicitante o recibe pedido de docum entacidn.
'I
4.2,  Ubica ficha individualizadora y la retira del fichero, |

4. 3. Consulta en la ficha la ubicacién de la documentacién solicilta—

da y la retira de su lugar.
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- : »

PROCESO: Entrega y Control de Docum entos Archivados, (continuacién)_.

4.4,

4.5.

4.10.

4.11.

4.13._

Llena la ficha individualizadora en el- lugar c.:orreSpondiente a
"Movimiento dé la Docum entacién'’.

Ubicar el Libro de Registro de Docum entaéién Archivada en Mo
vimiento.

Llena, en el libro de registro, el renglén correspondiente e
iniciala. S R e -
Hace fifmar libro de registro al agente que retira la documen-
tacién.

Entrega documentacidn.

Guarda el registro eintercala ficha individualizadora en el fi-

chero.

Una vez devuelta 1a documentacién prestada, se opera de la si

guiente forma:

Recibe la documentacién de quien la devuelve.

Ubica la ficha individualizadora correspondiente.

Anota la fecha de devolucién en el lugar correspondiente de la
ficha, hace firmar a quienla devolvié e iniciala.

Ubica en el registro el renglén correspondiente a la ”do;:u-lltn en -
tacién prestada” y lo anula e iniciala. T.
Intercala ftcﬁa individualizadora en fichero y guarda el 1ibr;0

i
de registro de documentacién. ’



Manuel

Befgrane

- X
PROCESO: Entrega y Control de Docum entos Archivados, (contii

4.15. Archiva en bibliorato.

 4.16. Guarda documentacién devuelta en el lugar correspondiente.

tVer proceso: Recepcién y Guarda de Docum entacidn). R




