Esta es la segunda entrega del estudio "'Reorganizacién Admi-~

_ nistrativa del Consejo Provincial de Educacién'', y tal como se ex-

presara en la nota de elevacién de los cuatro primeros voldmenes,
completa el trabajo iniciado, presentando los aspectos finales del Ma
nual de Organiracién y €l desarrollo completo del Manual de Procedi

mientos, Los contenidos se presentan en seis volimenes, en vistas

- de una mayor comodidad para su lectura y anélisis. oo

En el voiumen V se incluyen la estructura funcional del Conse-
jo Provincial de Educacién y las atribuciones y responsabilidades d=
los funcionarios, con lo que se cumplimentan los aspectos finales po
pios del Manual de Organizacién.

El Manual de Procedimientos se ha confeccionado tomando co-
mo base 1‘0 especificamente administrativo del sector, y se incluye

en los volimenes VI, VII y VIII,

Los volimenes IX y X contienen los documentos utilizados en

la realizacién de las actividades descriptas en el Manual de Proced!

|

i

mientos; cada documento se acompafia de explicaciones acerca de s

diserio, utilizacién y destino.

La realizacidén técnica ha estado a cargo de un equipo de anzllis

tas integrado por la sefiora Maria Cristina Coronel de Ferndnder y

la Licenciada Blanca C. Tirachini, dela Direccién General de Plani-

ficacién Administrativa de la Secretaria de Estado del COPADE, béju



la direccidén y el asesoramiénto dél suscripto, a cargo de la citada D_i
reccién Géneral. ‘

Se ha contado con ¢l apoyo inestimaﬁle de las autoridades, fur;-
cionarios, docente-s y empleados administrativos del Consejo Provin-
cial de Educaéién, los que han brindado asesoramiento y apoyo para |
la elabo"racién de los distintos contenidos de esta segunda entrega,
Asimismo han colaborado €l sefior C‘.ésar Boronat, a cérgo del
disefio de las distintas figuras, gréficos y documentos que se incluyen
en el estudio, y la sefiorita Nidia Andreoli, responsable de la trans-
cripcién mecanogrﬁfica de los originales del trabajo.

El grado de calidad que pdede atribuirse a este trabajo es el re
sultado de estas actitudes y esfuerzos, y de la dedicacién y capacidad
- de los técnicos que lo tuvieron a su cargo. Las imperfecciones que pue

- ~ dan imputérsele, por inadvertencia o error, son de la exclusiva respon

~ _Babilidad de l1a direcc;idn del estudio,

NEUQUEN, 16 de septiembre de 1977,

A
uj 4
Dr. Anibal Oscar Patroni

Experto a cargo de la Direccidn y
asesoria del estudio
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CAPITULO IX

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE FUNCIONARIOS




1.
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Presidente del Consejo

-
1.1 De Administracién General

\

1. Elevar a las autor}uﬁdades correspdndientes la propuesta de

presupuesto del Co;nsejo Provincial de Educacidn.
2. Autorizar las eroga}_:iones de la reparticién, de conformi-
: . i '
dad con el presupuesto, la Ley de Contabilidad y demds

normas de administracién financiereﬁ vigentes,
3. Practicar todos los actos de adﬁlinistracién de fondos afec
tados al Consejo Provincial de Edu.(':ac_idn,.de acuerdo a
las normas que regulan tal actividad, ' /
4, Intervenir en las licitaciones y contrataciones del Consejo
\

Provincial de Educacién, en los casos pr"‘evistos por la le-

gislacién vigente. :
1

5. Ejercer la superintendencia de las actividades de las unida
des de su depEndéncia.

6. Delegar autoridad, en forma expresa y escrita, a los Di-

rectores Generales, Directores y Jefes de unidades que de

pendan directamente dé &1,
7. Decidir las cuestiones reférid_as a la aplicacién del régi-
men juridico del personal _del_Consejo Provincial de Educa

' cién, en el 4mbito de su competencia,



10.
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Autorirzar las propuestas de promocién y ascenso del per

sonal del Conééjo Provincial de Educacién.

Autorizar los irli‘form es periédicos de necesidades de ca<
pacitacién del péfsonal de la reparticién.

Autorizar la comunicacién referida a la existencia de va
. i

cantes y necesidades de personal administrativo, a la U

] -

11,

12,

13.

14,

15.

16.

nidad Central del Sist_ema de_Administracién de Personal.
Auto.rizar los movimientos de per‘sonal en el dmbito de

la reparticién. |

Introducir al nuevo empleado en él €jercicio de sus acti-
vidadés y determiﬁar la unidad en que prestard servicios.
Aplicar las sanciones disciplinarias de su competencia.
Pr0pqner a las autoridades 'superiores“" la aplicacién de

sanciones que escapen a su competencia, de acuerdo a

1a le gi slacién vi gente,
Suscribir, juntamente con €l Director General de Admi-
nis‘tracién,. las rendiciones de éuentas, informes perié-
dicos de altas y bajas producidas en el pétrimonio del
Consejo, y cuanuie;.‘ otra documentacién ::;ue deba se-r gt
rada al Tribunal. de Cuentas, de acuerdo a la legislacién
vigente,

Aprobar la planificacién globai de la reparticién.
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17, Suscribir los informes t'écnicos que le sean sonqetidos‘-
pér la Direccién General de Planeamiento, para su e_r_i_“
vio a organismos exteriores al Consejo Provincial de -
Educacién.

18, Aprobar los reajustes que se efectien en la organiza-

cién administrativa del Consejo Provincial de Educa-

== - cién, dentro de las normas vigentes., - i

19. Adoptar las medidas necesarias en funcién de los in-
formes acerca de los resultados del control de la eje-
cucién de los programas y proyectos a cargo de las u-

nidades del Consejo Frovincial de Educacién.

™

1.2 De Administracién Especifica

1. Pronunciarse en los actos que le sometan los Directores

7Genera1es de Enseﬁan-za_, en pérﬁéuiar aquellos que se
refieran a.:
. Aplicacién de normas ¢ instrucciones tendientes a lo-
grar una correcta prestacién del servicio educativq/.
. Organizacién y realizacién de camparfias para evita':lf-
el ausentismo y 1a desercién escolar. |
: ‘ i
. Autorizacién del funcionamiento de establecimientoé
privados de ensenanza,. . \l

- Aplicacién de sanciones a los establecimientos prival-



6. Pronunciarse en los actos que le someta el Director de

.. 44

dos de ensefianza, ante violaciones de las normas le-
gales vigentes.
2. Aprobar las curriculas, planes Yy programas de ensenan

za.

3. Elevar, a la autoridad competente, las solicitudes de crea

cidn de nuevos establecimientos educativos.

4. Susﬁq;_‘ibiﬁr,ﬁj}{l}‘gg_xp ente con el Director General de Ense-

fianza Media, Técnica, Especial y Superior, convenios
con entidades universitarias nacionales y privadas para el
fomento de la investigacién cientifica.

5. Suscribir, juntamente con el Director General de Enseﬁaﬂ
za que corresponda, los diplomas y certificados de estu-

' dios otorgados por los establecimientos educativos, oficia

lesy pr'wados;

Educacién Fisica, Deportes y Recreacién, en particular
aquellos que se refieran a:

. Aplicacién de normas tendientes a hacer cumplir 14 o~

bligatoriedad de impartir y practicar la educacién ff-

sica.

]
Aplicacién de normas sobre creacién y funcionamién-

to de centros de educacién fisica, deportes y recreacién.

4
¢
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. Aplicacién de normas sobre creacién y funcionamien
to de colonias de vacaic;‘iones.

7, Autorizar la creacién jr_/o puesta en marcha de Vcentro"'s
de educacién ft’siéa, deportes y recreacién,A y colonias-
de vacaciones_.

8. Aprobar los planes y programas de ensefianza referidos

[

. ala educacién fisica, el deporte y la recreacidn. —
8. Pronunciarse en los actos que le someta el Director de
Aéistencia y Apoyo al Escoiar, en particular aquellos
que sé refieran a: |
. Aplicacién de normas sobre el otorgamiento, admi-
nistracién y fiscalizacién de becés, ayuda econémi-

ca y subvenciones,

.. Aplicacién de normas referidas a la prestacién de los

servicios de comedores e-écolar"es.”

Aplicacién de normas sobre la provisién de dtiles es
colares y ropa.

. Aplicacién de normas sobre la prestacién de los ser-
vicios de asistencia psicopedagégica y de orientacién
vocacional.

10. "Suscribir, juntamente con el Director de Asistencia y

Apoyo al Escolar, convenios con entidades publicas y

2

tad
N



11,
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privadas para una mejor y m4s amplia prestacién de

los distintos servicios de asistencia y apoyo al esco-
lar,
Autorizar los llamados a concurso para cubrir cargos

docentes. .

-~
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2. Directores Generales

2.1 De Administracién General (comunes a todos los Directo-

——

res Generales).

1-

7.

Informar periédicamente al Presidente del Consejo ace_r_'._
ca de las actividades desarrolladas en su Dirececidn Gene

ral y el grado de cumplimiento respecto de lo previsto.

Adoptar todas las me.di;iasﬂ que aseguren una 'Lrt;fo;c'.l-nacidnh
permanente y suficiente al personal que.'se encuentra ba
jo su dependencia en tocios aquellos asuntos que se refie
ren a laé actividad_es‘ que realiza el 4rea.

Solicitar el personal necesario para' el cumplimiento de
las funciones y/o actividades de su Direccién General.

Proponer actividades, proyectos Y programas en cues-

- tiones propias del 4rea de competencia de su Direccién

General y concordante con los planes y politicas vigen-
tes.

Proponer mejoras y/o cambios en los procedimientos ad
ministrativos y técnicos.

Producir las medidas necesarias p;ara orientar y coordi
nar-la labor que se desarrolla en su Direccién General.

Elevar al Presidente del Consejo toda 1a informacidn que
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le sea requerida, en tiempo y forma.

- 8., Requerir al Departamento Suministros y Manteni- -

miento, al Presidente del Consejooalorganismo per
tinente, de acuerdo a las normas vigentes, los ma-
teriales necesarios para el cumplimiento de las ac

tividades asignadas a las unidades a su cargo.

15. Mantener la disciplina en el lugar de trabajo,

suntos relativos a su competencia.

10. Aplicar las sanciones que le competan segin la le-
gislacién y otras normas vigenies.

11, Proponer al Presidenté del Consejo la aplicacién de
aquélla_s sanciones que, de acuerdo al ordeﬁamiento
legal vigente, escapan a su competencia,

12, Participar en la elaboracién del plan de licencias

del personal del Consejo.

13. Superviéar todas las actividades que 'se desarrollan
en la Direccién General.

14.. Dis-tribulfr el trabajo de acuerdo a las necesidade:}s_

. . Il
de servicio y a las aptitudes del personal. l

!

: ‘ |
16. Asegurar el control del uso y consumo de materia-

. 1es en la Direccién General.

9. -Asistir y asesorar al Presidente del Consejo en a- - -

W+



117.

18,

19,

T 20.

21,

22,

- fines de promocién y ascenso.

479

Elevar los datos estadisticos que le sean requeridos,
)
elaborados en tiempo y forma,

Rendir informes a quien corresponda sobre emplea-
dos en periodo de prueba.
Calificar periddicamente a todos sus subordinados di

rectq s. '\\\

- Controlar directamente la asistencia y puntualidad

de los empleados de su dependencia directa,
Prestar informacién a quien corresponda sobre la e-

ficiencia y merecimiento de cada empleado para los

Determinar las necesidades de capacitacién y adies-

. tramiento del personal que le est4 directamente su-~

23.

24.

bordinado. i

Délegar autoridad en forma expresa y escrita a sus
subordinados para que éstos pueaan 1llevar adelante

sus respons‘abilidades; |

Aprobar la transferencia de aquella dogum entacidén que
de acuerdo a las'normas vigentes, deba ser remitida a -

la Seccién Archive General para su guarda o inutiliza

cién.
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Director General de Ensefianza Primaria.

1, Aprobar o elevar, para consideracién del Presiden-

—

te del Consejo, las curriculas de las distintas moda-

lidades de los niveles pre-primario y primario.

2, Aprobar, o elevar para consideracién del Presiden-

te del Consejo, las curriculas de la ensefianza de a-

dultos.
3. Controlar la prestacién del servicio de ensenanza

de adultos.

4. Pronunciarse en los proyectos de planeamiento de

la educacidn.

5. Aprobar la organiracién y realizacién de camparias

para evitar el ausentismo y la desercién escolar,

6:- Controlar el cumplimiento de las normas e instruc-
ciones a que debe ajustarse la prestacién de servi-

cio de educacidén pre-primaria, primaria y diferen-

cial.

7. Pronunciarse en la autorizacién del funcionamiento

de los establecimientos privados de ensefianza pre-

primaria, primaria, diferencial y de adultos.

8. Disponer 1a aplicacién de sanciones que pudieran co

*u



11.

1.

Superior.

- niveles medio y superior. :

481

rresponder a los establecimientos privados de ensefianva

pre-primaria, 'p'r'lmaria, diferencial y de adultos, ante

1
1

violaciones de las normas legales vigentes.

Aprobér la prograinacién y realizacién de cursos de capa
citacidn, actualiv.a?ién y perfeccionamiento docente en la
ensefianza p;re—pril;?aria, primaria y diferencial.
SuScrib'Lr‘“, juntamer;te con el Presidente del Consejo, los

diplomas y certificados de estudio otorgados por los esta

blecimientos educativos de ensefianza primaria y de adul-

tos, oficiales y privados.

Participar exi la Comisién Presupuestaria a cargo de la

aprobacién del proyecto de presupuesto de la reparticidn.

Y

\

|

2.3 Director General de Ensefianza Media, Técnica, Especial y

Aprobar o elevar, para consideracién del Presidente del
Consejo, las curriculas de las distintas modalidades de los

1

Pronunciarse en los proyectos de planeamiento de la adu-
cacidén.
Aprobar la organizacién y realizacién de campanas para

evitar el ausentismo y la desercidn escolar.
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4. Controlar el cumplimiento de'las normas e instrucciones

i

a que debe ajusiérse la prestacién de servicio de educa-

cién media y sup%rior.
5. Suscribir_', juntamérite con el Presidente del C‘onsejo, co_ri
venios con entidadlie\s universitar_iés nacionales y privadas
. \
para el fomento de'\}a investigacién cientifica.
e ,_.6..__Pronupci£1rse en la ;:iutori.zacién del funcionamiento de los
establecimient.os privados de ensefianza media y superior.
7. Disponer la aplicacién c;le sanciones que pudieran corres-
por_lde_r a los establecimientos privados de ensefianza me-

dia y superior, ante violaciones de las normas legales vi "

gentes. ' _ E \

\
1
" 8. Aproba\_r la programacién y realizacién de cursos de capa

citacidén, actualizacién y perfeccionamiento docente en 1a

éﬁseﬁanza me.d_i; y _subérior.

9. Suscribir, juntamente con el Presidente del Consejo, los
diplomas y certificados de estudfo otorgados por los esta-
blecimientos educativos de ensefianza media y super{or, ]
ficiales y privados. |

10. Participar en la Comisién Presupuestaria a cargo de la a

probacién del proyecto de presupuesto de la feparticién.
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Director General de Planeamiento.

1. Elevar, visados, los informes técnicos producidos por
las unidades de su dependencia, y que deban ser envii-
dos a organismos exteriores al Consejo Provincial de

Educacién.

2. Aprobar, o elevar al Presidente del Consejo para su a

probacién, segin sea el caso, los reajustes de la orga
nizacién administrativa (estructura, funciones y/.o pro
cedimientos) del Consejo Provincial de Educacién.

3. Solicitar el. apoyo de los organismos especializados pa-
ra la fealizacién de los estﬁdios ¥ proyectos que corres
pondan a su drea, cuando asi convenga.

74. Suscribir la aprobacidn-d.e los f)rogramas de capacita-

___c¢ién y adiestramiento del personal doc.entev,del Consejo. ..
Previncial de Educacidén.

5. Suscribir los informes solicitados por la Secretarfa de
Estado del COPADE, | /

6. Proponer al organismo competente las actividades de-
organirzacién administrativa, capacitacién y adiestra
miento que escapan al émbito y posibilidades del Cong,g

jo Provincial de Educacién.

=



10.

11,

12,

13.

14.

.da_s__lzor_l_é unidad correspondiente, __

484

Proponer actividades, proyectos y programas en cuestio

\ +

nes propias de su 4rea y concordantes con los planes y

;
'

politicas vigentes.
Revisar, aprobar,\g‘denegar o elevar a quien corresponda
las propuestas de actividades, pfoyectos ¥ programas que,

en cuestiones propias de su competencia le sean someti-
L .

Aprobar, juntamente con el Presidénte del Consejo y el
Director General de Administr-acién, los planes globales
de la reparticién. | |
Pérticipar en la Comisién Presupuestaria a cargo de la a-.
ppobacidﬁ del proyecto de presupuesto de la reparti.cién.
Aprobar, juntamente con el Presidente c\:iel Consejo, las
metas sucesivas o‘ concurrente.s propuesfas péra €l logro
de los objetivos del sector. T
Elevar al Presidente del Consejo el diseno de las politicas
generales del sector. ‘

Asegurar el control de la ejecucién de planles, programas
y proyectds del sector. “

Estable_cer las prioridades respecto de la realizacién de

estudios e investigaciones en las 4reas docente y adminis

trativo-docente.

e
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2.5 Director General de Administracién.

1. Informar periddicamente al Presidente del Consejo a-
\ ' cerca de la marcha de la ejecucién del presupuesto en
los aspectos financieros y contables. .

2. Aprobar, juntamente con el Presidente del Consejo y'

el Director General de Planeamiento, los planes glo-

e bales dela reparticién, = .

3. Suscribir las rendiciones de cuentas que serdn envia- |
das‘al Tribunal de Cuentas de la Provincia, de acuer-
do a la legislacién vigente.

4.  Suscribir cualquier docum.‘entacidn que deba ser eleva
da a la Contaduria General de la Provincia, de acuer
do a la legislacién vigente.

5. Elevar al Presidente toda la documentacién que deba

ser remitida al Tribunal de Cuentas de la Provincia,
de acuerdo a la legislacién vigente.
6. Disponer el uso de los fondos para las erogaciones ¢

rrientes del Consejo Provincial de Educacidn, segin

las normas vigentes,

7. Suscribir los informes relacionados con la designa-

"\1.

cién de los candidatos docentes y/o administrativos

seleccionados, -



10,

11,

12,

13.

14,

15,

486

Aprobar los informes de evaluacién individual reali‘ '
zados por los jefes inmediatos de los agentes ad_m_i, .
nistrativos.

Suscribir los informes referidos a promociones y
ascensos del personal administrativo.

Notificar a los agentes administrativos de las califica

ciones y/o promociones y ascensos obtenidos, en los

* casos que lo estime conveniente.

Autorizar los desplazamientos de personal fuera de
sede y otorgar, en los casos que corresponda, la con
cesidén de vidticos,

Suscribir los informes referidos a traslados definiti-
VoS o ascensos de ubiqacién _del personal docente.

Suscribir los requerimientos de capacitacién que se

envién a la Unidad Central del Sistema de Adm ihiStr'é '

cién del Personal,
Firmar los cheques de haberes para el pago del per-
Sonal de las unidades centrales del Consejo Prorviq’-

: I
cial de Educacién, !

Suscribir, y elevar para la firma del Presidente del

Consejo, las resoluciones referidas a la aplicacién

de sanciones a los agentes administrativos.
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16. Aprdbar la elanracién del plan de licencias del per.;- |
* . sonal administrativo dlel Consejo Provincial de Edu‘-;—
caciodn,
17, Autorizar el cronograma de requisiciones de materia
! - les elevado por el Departamento Suministros y l\f\Ian—:
| tenimiento.

—-——-....18. Proponer actividades, proyectos Y programas’en cues . -

tiones propias de su 4rea de competencia y concordan
tes con los planes y politicas vigentes.

19. Revisar, aprobar, denegar .o elevar al Presidente del
Consejo las propuestas de actividades, proyectos y
programas que, en cuestiones propias de su competen
cia, le sean sometidas . por la unidad correspondiente,

- 20. Aprobar, cuando las normas en vigencia asft lo dispon

gan, 1a adqu1s1c16n de materiales para su utilizacién
en el Consejo Provincial de Educacidn.

21. Autorizar -Ia extensién de la jornada de trabajo, segtn
las necesidades de servicio y de acuerdo a la Iegisjg—
cién vigente, A l(

22. Participar en la Comisién Presupuestaria a cargo <;\1‘e
la aprobacién del proyécto de presupuesto de la repég

ticidn.
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»

23. Aprobar, juntamente con el Presidente del Consejo, el

Director General de Planeamiento, el Jefe del Depar-:
- tamento Planeamiento Administrativo y otros funciona-,
rios, las modificaciones que se introduzcan en la estruc

tura y funciones de la reparticién.

24. Aprobar, juntamente con el Director General de Planea

miento, el Jefe del Departamento Planeamiento Adminis
trativo y otros funcionarios, las modificaciones que se
introdurcan en los procedimientos utilizados en la re-

particién,

Sy
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3. Directores

»
’

3.1 De Administracién General (comunes a todos los direc-

tores).

1. Informar periédicamente a la autoridad superior a-
cerca de las actividades desarrolladas en la unidad

—— -~ .-y el grado de cumplimiento respecto de lo previsto.

2. Adoptar fodas las medidas que aseguren una informa
cién permanente y suficienté al personal que se en-
cuentra bajo su dependencia, en cuestiones relativas
a los diversos aspectoé‘ que hacen a la administra-
cién general,

3. Producir las medidas necesarias para orientar y co-

ordinar 1a labor que se desarrolla en el 4rea de su

competencia.

4. Solicitar el personal necesario para el cumplimiento
de las funciones y/o actividades de su 4rea.

5. Supervisar la accién de los funcionarios a cargo de

las distintas unidades de su 4rea.

6. Elevar al Presidents del Consejo toda la informacidn
‘ li
gue le sea requerida.
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7. Adoptar las medidas necesarias para mantener un alto
grado de coordinacién eﬁtJ;'e las unidades de su depen-
dencia. : | - i

8. Pr0porier mejoras y/o cambios en los procedimientos ag"

ministrativos y/o técnicos.

.9. Reguerir al Departamento Suministros y Mantenimiento

——eiiee—— . u otro organismo pertinente, de acuerdo a'las normas en

/

vigencia, los materiales necesarios para el cumplimiento
de las actividades asignadas a las unidades a su cargo.

10. Asistir y asesorar al Presidente del Consejo en asuntos
relativos a su competencia,

11. Aplicar las sanciones que le competan, segin la legisla
ciény otrgs normas vigentes,

12. Proponer a las autoridades superiores la aplicacién de

o ;;;_ujel;a_s -Sz;ﬁ;é;;s 7cjﬁe, de .-acu”erdro al orc‘lgn;ﬁaﬁi.e;t-o-lme-h
gai vigente, escapan a su competencia;

13. Participar en la elaboracién del plan de licencias del per
sonal del Consejo, |

14, Supervisar todas las a'c’cividades quée se desarrollan en la
Direccidén.

15. Disponer el trdmite necesario para los informes sobre

los empleados en pericdo de prueba.

?

f
e
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18, Controlar directamente la asistencia y puntualidad de
los empleados de su dep;endencia.

17. Prestar informacién a la superioridad sobre la efichieiz_
cia y merecimiento de cada empleado para los fines dé,
'promocién y ascenso.

18. Determinar las necesidades de capacitacién y adi'estrg_

nado.
19, -Asegurar el control del uso ¥y consumo de materiales
en la 'bireccid-n; |
20, Mantener la disciplina en el local de trabajo.
21. Delegar autoridad en forma exprésa y escrita é sus
subordi_nados para que €stos puedan llevar adelante sus
- responsabilidades,

] 227.7 MArutor'izar 1a tﬂr.:':msfe;énci; d;a aquella documentacién que,
“de acuerdo a las normas vigentes, deba ser remitida a
la Seccién Archivo General, para su guarda o inutiliza
cién,
23. Calificar periddicaniente a todos su subordinados direc
tos,

24. Notificar a sus subordinados directos de las calificacio

nes obtenidas.

~— - --——miento del personal que le estd directamente subordi-.. -

.



25.

28.

A

Autorizar las -solicifude:s_de licencias especiales formu-
ladas por el personal de su dependencia,

Conceder permisos de salida en horas de trabajo, a si:us
subofdi_nados directos, de écuerdo a lo que dispongan |
-las normas vigentes.

Elevar los datos estadisticos que le sean requeridos, en

tiempo*y'forma. S T T m e s e

3.2 Director de Capacitacién del Adulto.

Aprobar o elevar, para consideracién del Director Ge-

neral de Ensefianra Primaria, las éurri’culas de la ense
flanza de aduitos. ‘

Pronunéiarse en los proyectos de planeamiento de la e-

ducacién de adultos.

Aprobar o elevar, para consideracién del Director Ge-

neral de Ensefian-a Primaria, la organizacién y realiza

cién de cursos de capacitacién, actualizacién y perfec-

cionamiento docente en la ensefianza de adultos.

Aprobar la realizacién de campanas de difusién a fin de
hacer conocer los beneficios de la ensefnanza primaria
completa a quienes no hayan accedido a 1a misma duran

te la ¢dad escolar. »

s



5. Controlar el cumplimiento de las normas e instruccio+
nes a que deba ajustarse la prestacién del servicio.de- )
educacién de adultos.

6. Elevar, periddicamente informes referidos al aprove-l

chamiento de la ensenanva de adultos.

Director de Educacién Fisica, Deportes y Recreacién.

1‘. A#)robar, o elevar para la aprobacidén del Presidente del
Consejo, las normas e instrucciones referidas a:

. K1 cumpl'uhiento de la obligatoriedad de impartir y prac
tica'r la‘ educacidén fi’sica,-'en establecimientos educati~
vos, oficiales y privados,

. Preparacién y aplicacién de los planes y programas de

ensefianza de la educacidn fi'sica, métodos did4cticos

¥y material de ensefanza,
. Horarios de clase, y regimenes de calificaciones, ex4
‘menesy pl_:-omociones.
. Concordancia de planes y programas de ensefianza de

la educacidn fisica en los establecimientos privado# de -

i
ensefianza con los oficiales,. : \‘\ :
. Organizacién y realizacién de competencias gimn4sti-

|
cas y deportivas escolares, interescolares, colegiale

€ intercolegiales,
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. porte y la creacidén.
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. Creacién y funcionamiento de centros de educaciédn fi-

sica, deportes y recreacidn.

. Creaciéh y funcionamiento de colonias de vacaciones.
. Organiracién y realizacién de campamentos auspiciados
por esta Direccidn. '

Aprobar la organizacién y realizacién de campazﬁ entos y

actos de difusién de los fines y medios dé la educacién

fisica y la recreacién,

Aprobar la programacién y realizacién de cursos de ca-
pacitacién, actualizacién y perfeccionam iénto docente, en
su 4drea especifica |

Asegurar el control del cumplimiento de las normas e inﬁ
trucci_ones a que debe ajustarsg la prestacién de servicio

de educacidn fisica.

‘Participar en la Comisién Presupuestaria a cargo de la

aprobacién del proyecto de presupuesto de la reparticién
Suscribir, juntamente con el Presidente del Consejo, con
venios con entidades piblicas o privadas interesadas/ en

el desarrollo de la préctica de la educacién fisica, el '«.413

g
Elevar, periédicamente, informes referidos al aprovié-—

chamiento de la ensefianza en la educacidn fisica.




C o — e - R . - PRI RN

i . 3.4 Director de Asistencia y Apoyo al Escolar,
i 1 ‘.
b 1. Aprobar, o elevar para la aprobacién del Presidente del

5
!

Consejo, las normas e instrucciones referidas a:
. El otorgamiento, administracién y fiscalizacién de be

cas, ayuda econémica y subvenciones.
. N

\
!

. La creacién, organizacién y funcionamiento de escue
b : -

la-ls_—-‘hogérrﬂ y escuelas-alb ergﬁ e.

. .La prestacién de los servicios de comedores escola-
res y/§ de refrigeriors.

- La provisién de dtiles escolares y ropa.,

. La prestacién de los servicios de asistencia psicope
dagdgica y de orientacién vc;cacioné.l. i
La organizacién de actividades com:plementarias den

e e fro.de la escuela. e e l R

. La organizacién de actividades dé compiem entacidn
educativa, ‘

2. Aprobar, y elevar para consideracién del Presidente
del Consejo, los informes resultantes del control perié
dico del rendimiento del desarrollo de las actividades
de asistencia y apoyo al es"colar, respecto de su f.'mal_i

dad de facilitar el cumplimiento de la obligatoriedad es

colar y evitar la desercién v la repitencia.
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3. Aprobar los planes, programas ¥ proyectos referidos"g
su 4rea especifica.

4. Suscribir, juntamente con el Presidente del Consejo,
convenios con entidades piblicas y privadas para una me
jor y méds amplia prestacién de los distintos servicios de

asistencia y apoyo al escolar.

5. Asegurar el contrr-olﬁdg_l_mc_:}j_nll_)iinr_:_lignto dﬁ_ l_ais__nor_';l}i% re-
feridas a la asistencia y apoyo al escolar (asiste'pcia psi
copedagdgica y orientacién vocacional, becas y asisten-
cia, comedores escolares, Yy complementacién educati-
va).

6. .Participar en la Comisién Presupuestaria a cargo de la

aprobacién del proyecto de presupuesto de la reparti-

cién.

3.5 Director de Planeamiento Educﬁtivo.

1, Suscr-ibir los informes técnicos producidos por las upida
des de su dependencia que se envien a otras unidades del
Consejo Provincial de Educacién. | Il

2..AInformar al Director General de Planeamiento acercé: de
los resﬁltados del control de la ejecucién de los progra-

\

mas y proyectos en el 4rea técnico-educativa.



5.

6.

10.

11,
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Solicitar el apoyo de los organismos especializados

para la realizacién de los estudios y proyectos que

1

correspondan a su 4rea, cuando asi’ convenga,
Aprobar los programas de capacitacién, perfeccio-

namiento y actualizacién del personal docente.
; _

Elevar la proposicién de concésién de becas al per-
§ : _

sonal docente, % - .

Proponer actividades, ‘proyectos Y programas en

cuestiones propias 'de su 5.-1‘6.21 ¥ concordanteseon los

planes y politicas vigentes.

Participar en lal Comisién Presupue.staria a cargo

de la aprobacidn del proyecto de presupuesto de la
\

repartlctdn. o \

oy,

Establecer, juntamente con el Director General de

Planeamiento, las prioridades relativas a la realiza

~ cién de actividades de investigacién y programacién

educativa,

Elevar al Director General de Planeam.iento las pro-
puestas resultantes de las investigacion‘es realizadas,
Elevar al Dir_ector_ General de Planeamient;o'las pro-
puestas de creacién, éupresidn y/o modificacién de

establecimientos educativos.

Aprobar, y elevar al Director General de Planeamie_rl

~ ’ -
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13.

15,

14.
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"o, los planes a corto, mediano y/o largo plazo del sector.

Aprobar, y elevar para consideracién del Director General de

Planeamiento, los programas y proyectos que se formulen para

el logro de los objetivos del sector.
Aprobar, y elevar para consideracién del Director General de
Planeamiento, el listado de prioridades para la realizacién de

los proyectos formulados.

‘Asegurar el suministro de la base estadistica y los antecedentes

doéum entales necesarios para la optimizacidén de las decisiones
de funéionario_s de todo nivel,

Aprobar, y elévar para consideracién del Director General de
Planeamiento el disefio de.met.as tendientes al logro de los obje-

tivos del sector.

3.8 _Director de Personal,

1

‘Aprobar, y elevar para consideracién del Presidente del Conse-

jo, los requerimientos de personal administrativo de 1a reparti
cihén.'

Disponer las medidas necesarias para realizar los llamados a
concursos de ingreso a la docencia y/o acrecentamiento de horas,
y de ascenso de categoria y/o jerarquia,

Dictaminar sobre actos de administracién &e personal del sector,
Dictaminar, en las consultas que se le formulen, acerca de la a

plicacién del Estatuto del Empleado Publico o del Estatuto del

Docente,
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. Moanuel

Belgrano

Mantener contacto directo y pewp los distintos
jefes de unidadé_s de la reparticién, a fin de detectar las

necesidades comunes y propiciar soluciones integrales a.

las mismas, \‘

. 4 :
Elevar al Preside\nte del Consejo el proyecto de distribu
' !

cién de los candidatos seleccionados entre las distintas

1

unidades de la reparticién.

10.

11.

12,

‘fie de los empleados en periodo de prueba,

Disponer las r'n.edidas necesarias para que se efectdien
los trdmites correspondienteé para la incorporacién de
los nuevos agentes administrativos y docentes seleccio-
ﬁados, de acuerdo a-la legislacidén vigente,

Suscribir y aprobar el Informe Generall de Evaluacién de
los agentes administrativos de la reparﬁ‘:icidn. |
Informar a las autoridades suf;eriores sobre el desempe
Solicitar sanciones para los empleados en falta respecto
de los deberes censales.

-

Conformar las registraciones en las fojas de servicios y

]
L

de concepto.
Informar a la Unidad Central del Sistema de Administra
cién de Personal acerca de los movimientos del personal

del sector.



13.

14,

16.

17,

18,

T 19,

20.

21,

Elevar a la Unidad Central del Sistema de Adm.inistr_el
cién de Personal los datos estadisticos que '1;e sean re
queridos, elaborados en tiempo y forma.
Proboner actividades, proyectos y programas en cué_g

tiones propias de administracién de personal y dentro

del marco de los planes y politicas vigentes.

Visar las planillas de novedades para la liquidacién de

sueldos.

Elevar ¢l informe sobre las propuestas de promocio-
nes.y ascensos,

Visar y elevar los decretos de promociones y ascensés
que serdn tramitados para su sancién.

Susc-ribir las notificaciones para el personal promovi-
do y ascendido.

Visar leos padrones de licencias anuales del personal ad
ministrativo de la reparticién.

Disponer las medidas necesarias para los trémites de
aceptacién de.renuncias del personal.

Disponer las medidas necesarias para tramitar ios?f_g

querimientos de capacitacién docente y técnico-admi

nistrativa del personal del sector.
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“a las normas vigentes.
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Director de Contabilidad y Finanzas.

Informar periédicamente a la Direccién General de Ad-
ministracién acerca de la marlcha de 1a ejecucién del i.
presupuesto en los aspectos financieros y contables.
éusc_ribir las rendiciones de cuentas que serén envia-

das al Tribunal de Cuentas de 1a Provincia, de acuerdo

Disponer la elaboracidén de estados de 1a ejecucién pre
éupue_staria.

'Elevaf_a la superioridad las rendiciones de cuentas Yy
cualquier otra doc;.un entacién que deba ser enviada al
Tribunal de Cuentas de l.a Provinc.ia, de acuerdo a la
legisla‘cién vigente. "

Mantener registraciones actualizadas a fin de éue sir-~
van de base para las decisiones de distintos Jefes de
ﬁnidades. |

Controlar la asignacién de recursos para la cc;nfeccién
del anteproyecto de presupuesto.

Informar a los Jefes de las distintas unidades sobre las

partidas presupuestarias otorgadas a cada una de ellas.
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Disponer la periédica informacién acerca de las eroga-

1
ciones presupuestarias realiradas por las distintas uni_

dades, \

-

Elevar informes periddicos acerca de la utilizacién de

e

los fondos otorga'gos por el Estado Provincial a los es-

tablecimiento privados de ensefrianza.
1

~Elaborar, y elevar. para consideracién del Director Ge

neral de Administracién,"norfmasIe instrucciones diri-
gidas al personal diréctivo de los establecimientos edu
cativos, a fin de que se cumplimente la legislacién vi-
gente en materia de registracién contaﬁle, 'movimien’n_:o

de fondos y rendicién de cuentas.



4. Jefes de Departam ento

4.1 De Administracién General (comunes a todos los jefes) .

—

Informar periddicamente a la autoridad superior in- :
mediata sobre las actividades desarrolladas en la u-
nidad y el grado de cumplimiento respecto de lo pre

visto.

Orientar y coqrdin&r la labor que se desarrolla en el
érea de su compétencia.

Solicitar el personal necesario para el cumplimien-
to de las funciones y/o actividades de la unidad.,
Supervisar el desarrollo de todas. las actividades de
la unidad,

Elevar la informacién que le sea requerida, en tiem -

‘-}-)o v féf‘iha;

Informar al personal de su unidad sobré toda disposi
cién referida al sistema de trabajo, permisos de sa-
lida, sanciones de disciblina, etc,

Cumplir y hacer cumplir todas las tareas de caracter
especial o circunstancial que le sean encomendadas.
Distribuir el trabajo de acuerdo a las necesidades del

servicio y a2 las aptitudes del personal.

?



Y . 9. Mantener la disciplina en local de trabajo.

10, Proponer mejc:')ra's y/o cambios en los procedimientos
administrativo}? y/o técnicos,

11'. Asegurar el co:%frol del uso y consumo de materiales

en el Departam ento.

12. Requerir a la superioridad los materiales necesarios

]

__._para el cumplimiento de las actividades de la unidad.
13. Asistir y asesorar a la autoridad‘ superior inmediata
eén asuntos relativos é su coﬁpetencia.
14. Aplicar las sanciones que le co;ﬁpetan, segin la legis
lacién y dem4s normas vigentes, ' ]
15. Proponer a las autoridades superiores la aplicacidn de
4

aquellas sanciones que, de acuerdo a la legislacién vi-

gente, escapan é su compe’cengia. ‘

I “_—_11_6‘. Indicar a la S_ﬁi;éi'ior'idad las 'necesidadés-felac-igr_lédas
con el servicio, tales éorﬁo desplazamientos de emplea
dos, acteﬁsién de 1a jornada de trabajo, etc,

17. Delegar autoridad en forma expresa y escrita a sus su
bordinados para qqé éstos puedan llevar ;delante sus
responsabilidades,

18, Determinar las necesidades de capacitacién y adiestra

miénto_ del personal que le estd directamente subordinado.



18, Calificar periddicamente a los empleados en perfodofl
de prueba, T
y ' 20. Calificar; periédicam entel a todos sus subordinados di-
rectos,
21, Notificar a sus subordinados directos de las califica-
ciones obtenidas. |
-~ — 22, Elevar la propuesta de licencias anuales del personal
cie su dependencia,
23. Autorizar las solicitudes de licencias especiales for-
. muladas por los agentes de su dependencia.
24, Conceder permisos de saiida en horas de trabajo, de
acuerdo a lo que dispongan las normas vigentes.

25. Elevar los datos estadisticos que le sean requeridos,

elaborados en tiempo y forma,

4.2 Jefe del Departamento Normatizacién Ensefianza de Adultos.

1. Aprobar, o elevar para la aprobacién del Director d}e
Capacitacién del Adulto, las normas e instruccidnesi re

feridas a:

]
it

Preparacién y aplicacién de planes y programas ci\'e
estudio, métodos did4cticos y material de enseitanza,

para la educacién de adultos.
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. Las actividades de capacitacién laboral en la ensefianza de

1

adultos, a
. Horarios especiales de clases.
. Régimen disciplinario de los alumnos.

. Regimenes de calificaciones, exdmenes y promociones,

. Las actividades periescolares.

It

W
. Planes de cooperatlwsmo ¥ organizacién de coor.:eratwas

. Concordancta de planes y prc;g_r_a—mz_xs-—c;-e-s_t;dm de 163_1;5—
tablecimientos privados de ensefianza de adultos con los o-
ficiales y demés requisitos legales a los que aeban ajustar.
se. o

. Las sanciones que corresponda aplicar a los establec'imieg

1

tos privados de enseifianza de adultos ante violaciones de
|
las normas vigentes,
' |

Disponer se realicen las actividades inhe;réntes al mehteni-
miento actualizado del registro de los establecimientos pri-
vados de ensefianza de adultos y del personal que se desempe
fie en ellos,

Aprobar, y elevar para consideracién del Diréctor de Capa-~
citacién del Adulto, los informe‘s resultantes del confrol del

aprovechamiento de la ensefianza en la educacién de adultos.



507

4.3 Jefe del Departamento Normatizacién Ensefianza Pre-prima

ria, Primaria y Diferencial.

v

1. Aprobar, o elevar para la aprobacién del Director Gene-
ral de Ensefanza Primaria, 1as normas e instrucciones
- - referidas a:

. Cumplimiento de las normas vigentes de obligatoriedad

; eééolar. |

. Las sanciones de padres, tutoresy encargados que no
cumplan corn las normas de obligatoriedad escolar.

. La preparacién y aplicacién de los programas de estu-
dio, métodos did4cticos y material de ensefianza de la
educacién pre-primaria, primaria y diferencial.

. Horarios especiales de clases.

e - — -~ . Regimenes de calificaciones, e}iémenes ¥y promociones
en la educacién pre-primaria, primaria y diferencial.

. Régimen disciplinario de los educandos.

. La ensefianza de la musica y artes complementarias en
la éducacién pre-primaria, primaria y diferencial.

. Planes de cooperativismo y organizacién de cooperativas.-

. La creacidén y funcionamiento de entidades periescolares.

. Concordancia de curriculas, planes y programas de estu
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dio de los establecimientos privados de ensefianza prima-

ria, pre-primaria y diferencial con los oficiales,

. Las sanciones qué; corresponda aplicar a los establecimien

—
t
L

tos privados de ensefianza pre-primaria, primaria y dife-

rencial ante violaciones de las normas legales,

2, Disponer se realicen las actividades inherentes al mantenimien

_ ._ to actualizédé del regisfr-o de los_establecimientos privados de
ensefanza pre-primaria, prim‘arié y.d'i-ferencial y del personal
'que se desempefie en ellos.' |

3. Aprobar, y elevar para consideracién del Director General de
Ensefianza Primaria, 103 informes resultantes del control del -
aprovechamiento de'la ensefianza, en la educacién pre-prima

‘ria, primaria y diferencial, \‘

4.4 Jefe déerepartamento Normatizacién Ensefianza Media, Tec~

nica, Especial y Superior.

1. Aprobar, o elevar para la aprobacién del Director Gene-
ral de Ensefianza Media, Técnica, Especialy Superior,
las normas e instrucciones referidas a :

. Cumplimentar las normas f‘igentes de obligatoriedad es-

colar en la ensefianza media y técnica.

. Las sanciones para padres, tutoresy encargados que no
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cumplan con las normas de obligatoriedad escolar en 1a.

ensefianza media y técnica,

L.a preparacién y aplicacién de los programas de estudio,

métodoé didédcticos y material de ensefianza de la educa:
cibén media, técnica, espe‘cial ¥ superior.

Horafios especialés de clase.

La ensefianza de materias especiales (misica, artes plds
tica‘s‘ y escénicas, ;(V:tivida-c-l-eé &e capaciif.;;ig;ia;dr.-a-l, -
etc.) en la educacidn media, técnica, especial y sﬁperior.
Régimen disciplinario de los educandos.

Pfogramas de investigacién cientifica a cumplir por los
establecimientos de educacién superior de la Provincia.

La preparacidn y aplicacién de planes y programas de en

sefianza artistica, métodos diddcticos y material de ense

- hanza, regimenes de calificaciones, ex4menes y promo- - ——

ciones, etc.
La coordinacién de planes y programas de los distintos es

tablecimientos de educacién media y superior. J

Planes de cooperativismo y organizacién de cooperativas

escolares. l

La creacién y el funcionamiento de entidades periescol%lres.

La realizacién de exposiciones y concursos de trabajos\de

educandos,
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. Concordancia de curriculas, planes y programas de es-
tudic de los establecimientos privados de ensefianza c_(%n ,.
los oficiales; distribucién de dias y horas de clases; re
gimenes de promocién y otros requisitos legales a queq
deban a‘;ustarse los establecimientos privados de ense-
fianza media, técnica, especial y superior,

Las sanciones que corresponda aplicar a 105 estableci-
mientos privados de ensefiana media, técnica, especial
'y superior, ante violaciones de las normas legaleé.

2, Disponer se realicen las actividades inherentes al manteni
miénto actualizado del registrp de ios establecimientos pri
vados de ensefianza media, técnica, especial y superior y
del personal que se desemperfie en ellos,

3.« Aprobar, y elevar para conéideraéién del Director General

~—--de Ensefianza Media, Técnica, Especial y Superior, los in -

formes resultantes del control del aprovechamiento de la

4.5 Jefe del Departamento Asistencia Psicopedagogica y Oriel'ih—

l

ensefianza, en la educacién media y superior.

tacién Vocacional,
|
1. Aprobar, o elevar para consideracidén del Director de A-

1
-sistencia y Apoyo al Escolar, los planes y programas deé

!

actividades de los servicios de asistencia psicopedagégi-‘.
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ca y orientacién vbcacional.

2. Aprobar, y elevar para consideracién de los Directores
Generales de Ensefianza Primaria y de Ensefianza Me-.t
dia, Técnica, Especial y Superior, el c;onograma de;
actividades de orientacién vocacional.

3. Aprobar los informes referidos al diagnéstico, pronés-

tico y derivacién del alumno atipico.

4. Aprobar los informes referidos a las actividades de o=

rientacién vocacional.

Jefe del Departamento Becas y Asistencia,

1. Pronunciarse sobre el otorgamiento, suspensién y/o re

tiro de becas o de la provisién de tdtiles escolares y ro

pa.

2. Asegurar el control de la utilizacién de las becas y/o de
ﬁfiles escoléres ¥y ropa.

3. Disponer se elabore y actualice en forma permaneénte el
registro de beneficiarios de becas y otros beneficios o-
torgados y atendidos iaor el sistema provincial y por o-
iras entidades que otorguen becas y ayudas,

4. Disponer se elabore el registro actualizado de entidades

que otorguen becas u otros tipos de beneficios,

7
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5. Aprobar, y elevar para consideracién del Director de A-
sistencia y Apoyo al Escolar, los planes y programas de
éétividades para la prestacién de los servicios de becas y
de provisién de ropas y ﬁtfﬂes escolares.

6. Aprobar, ¥ elevar para consideracién del Director de A-V
sistencia y Apoyo al Escolar, la programacién de las ne-

cesidades de provisién de ropas y itiles escolares.

4.7 Jefe del Departamento Comedores Escolares,

1. Aprobar, o elevar para consideracién del Director de A-
Sistenci;a ¥ Apoyo al Esaolar,. el manual de normas y pro-
cedimientos sobre comedores escolares.

2. Asegurar el control del cumplimiento de las disposiciones
prescriptas por el .manual de normas y procedimientos so
bre comedores escolares,

3. Suscribir aquellos informes que deban ser remitidos a la
Direccién General de Administracién (Direccién de Perrg
nal, Direccidén de @ntabilidad y Finanzas o Departamen-
to Suministros y Mantenimiento).

4. Aprobar los informes referidos al anélisis de las partidl;fa.s
presupuestarias necesarias para la adecuada prestaciénk

|
de los servicios de comedores escolares y/o refrigerios
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en los distintos establecim ientos educativos.

5. Disponer y ap'r""obar la pr’ogramacién y realizacidn de
compras globall?s de alimentos no perecederos, segiin
1as normas vigen;ces en la materia,

8. Disponer 1a distr'_%bucidn de alimentos no perecederos a

los distintos establecimientos educativos.

i

Jefe del Départamento Despacho:-

1. Asistir al Presidente del Consejo en la redaccién de ex

pedientes, notas, correspondencia y en los servicios de
' ' !

mecanografia,
' )

2. Preparar y coordinar las audiencias del Presidente del

Consejo.

3. Certificar toda copia cuyo original haya sido suscripto

por el Presidente del Consejo, Direétores Generales, Di
rectores y Jefes de Departamentos.

4. Disponer la distribucién de resoluciones a las unidades
que corresponda. , ) !

9. Coordinar con los c;rganismos que competa, la difusidn
de aquellas actividades de 1;3. reparticién, segin 1ovord:e_
ne el Presidente del Consejo.

6. Disponer las prioridades para la prestacién de los ser-

LY - — —_— - -
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vicios de mimeografia y fotoduplicacién.

4.9 Jefe del Departamento Régimen Juridico. -

1, Dictaminar en las consultas que, en materia téenico-~juri
dica, le formulen el Presidente del Consejo o los Direc-

tores Generales.

2. Diségner ia real_i‘za;-c-idn, .y}o f:é;lizar directan; ente, aque
llos trdmites relacionados con los juicios en las que la re
lparticig‘jn sea parte, |

3. DiSponer las medidas necesarias para la recopilacién
permanente de jurisprudencia admi_nistrativa en materia
educativa.r

4. Ejercer la repres.entacién legal de la reparticién en los

cems—m-——=< " ---- -. .- -juicios en que la misma sea parte. Tt e

S. Supel;"visar y asesorar al personal a cargo de los procedi

mientos sumariales,

4.10 Jefe del Departamento Investigacién y Diagndstico.

1. Disponer las prioridades en la realizacién de estudios e
investigaciones.
2. Aprobar, y elevar para consideracién del Director de Pla

neamiento Educativo, los resultados y/o recomendaciones |,
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emergentes de los estudios e investigaciones realizados,
3. Dictaminar en cuanto a la categoria en que revistaré ca

da establecimiento privado de ensefanza, a los efectos -

4
[

. L
de las subvenciories que acuerde el Estado Provincial.

4,11 Jefe del Departam ent.'}:_‘) Programacién y Evaluacién.
| L
|

R v 71, Aprobar, y elevar para consideracién del Director de

Planeamiento Educati\_ro, Vlas ,-currfculas, planes yvpro—
gramas educativos, de los distintos niveles y modalida-
des.

2.. Dictaminar aceréa de cualquiér proyecto de modificacidn'_
de la estructur'a del sistema eciu.cativc;i

3. Aprobar, y éleva_r para consideracién del Director de

I_’_lgngamientp Edu.ca‘tivo,l_ los planes, programasy pro-

yectos que se elaborén.

4. Disponer las prioridades en cuanto a la formuiacién de
programas y proyectos, |

5. BSeleccionar los proyectos que deban ser evaluados,

6. Aprobar, y elevar para consideracién del Director de
Pla-n.eamiento Educat—iv-o,r los resultados de la evaluacién

de distintos proyectos.

7. Elevar peridédicamente al Director de Planeamiento Edu-
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cativo, informes relativos a los resultados obtenidos en

el desarrollo de los planes, programas ¥ proyectos.

4.12 Jefe del Departamento Capacitacién.

1. Aprobar, y elevar para consideracién del Director de

Planeamiento Educativo, los resultados y/o recom enda

ciones emergentes de los estudios e investigaciones que
se realicen acerca del grado y tipo de prei)aracién.del
' personal docente y las necesidades de perfeccionamien
to. |
2. Establecer las mo&alidades bajo las cuales se realiza-
. _ rén las actividades de .capacitacidr; (cursos regulares,
- L ‘ por correspondencia, ” cursillos, conferencias, radio, te
levisién, etc.). | -
f'" - 3. Establecer las prioridades para el dictado cie cursos de
— c-apacitacio'n Yy perfeccionamiento del personal docente.
4. Aprobér, ¥ elévar para consideracién del Director de
Planeamiento Educativo, el cronograma de dictado de
cursos y detalles de duracién, horarios Yy personal do-

cente a cargo de los mismos.

5. Disponer las medidas necesarias para la difusién de los
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cursos de capacitacién, actualizaciény perfeccionarrii'e_r_lt
to docente, ’

. - 8. DiSponef las medidas necesarias para la realizacién de
los cursos de capacitacidn docente, en coordinacién ¢on
el Director General de Ensefianza Primaria, €l ?D'Lre.c—

tor de Capacitacién del Adulto, el Director General de

B .. . ____Ensenanza Media, Téclnica, Especial y_Superior__‘ yv/o el
| Director de Educacién Fisica, Depories y Recreacién.
7. Disponer la elaboracién de un registro del personal do
cente a cargo del dictado de los cursos.
8. Elevar, para consideracién de las autoridades superio
res, proyectos de convenios con organismos publicos
y/o privados, con fines de colaboracién en la realiza-

cién de las actividades de capacitacién docente.

4.13 Jefe del Departamento Planeamiento Administrativo.

1, Suscribir los informes técnicos producidos por el Dje-
partamento que se envien a otras unidades del Cdnséjo

Provincial de Educacidn. l

\
2. Apr'oba_r, y elevar para consideracién del Director Ge

neral de Planeamiento, los proyectos de resjustes de
'\
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la organizacién administrativa (estructura, funciones y/o
procedimientos) del Consejoﬂl‘”rovincial de Educacidén.
Aprobar, y €levar para consideracién del Director General
de Planeamiento, lobs planes de implem enta(;ién de reajus—"
tes en la organivacién administrativa (estructura, funclio— |

‘nes y/o procedimientos) del Consejo Provincial de Educa-~

cién.

Disponer las medidas necesarias para la realizacién de las

‘actividades a cargo del Departamento en la etapa de imple

mentacién de reajustes en la organizacién administrativa
del Consejo Provincial de Educacién {cursos de capacita-

cién, conferencias, asesoramiento continhuo, etc.).

. Informar al Director General de Planeamiento acerca de los

resultados del control de la ejecucién de los programas y

“proyectos en el 4rea técnico-administrativa, ” ' o

Solicitar el apoyo de los organismos especializados para la

. realizacién de los estudios y proyectos que correspondan a

su drea, cuando asi convenga.

Establecer las prioridades para el dictado de cursos de ca
pacitacidén y adiestramiento en el 4rea técnico-administrati
va.

Aprobar el cronograma de dictado de cursos, asi como su

duracién, horarios y personal docente a cargo de los mismos,
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9.Disponef las medidas necesarias para la difusién de los
cursos de capacitacién y adiestramiento en el 4rea téec
nico-administrativa,
10.Disponer las medidas necesarias para ;a realizacién de
los cursos de capacitacién técnico-administrativa, en

Coord‘inacién con el Director General de Administracion

y el Director General de Planeamiento,

11. Disponer la elaboracién de un registro del personal do
cente a cargo del dictado de los cursos de capacitacién
técnico-administrativa,

12.Elevar, para consideracién de las autoridades superio-
res, proyectos de convenios con Qfganismos piiblicos
y/o privados, con fines de colaboracién en la realiza-
cién de las acti\}idades de capacitacién técnico-adminis

e e e trativa. L B, . e e e e e

4.14 Jefe del Departamento Personal Docente,

1.Disponer las medidas necersarias para el correcto tré
mite de:
. Traslados definitivos y/o ascensos de ubicacién.
. Llamados a concurso de ingreso a la docencia y/o a-

crecentamiento de horas.

.o
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... _— ___Fichas Planta Funciohal. —— -

3.
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. Llamados a concurso de ascenso de categoria y/o de je-

rarquia. :

4
Y

. Traslados proviéorios.
. Designacién de pé:réonal interino y/o Suplenté.
S

. Tramitacién de 1i<‘:.encias especiales.
, 1

Disponer la elaboracién y actualizacién permanente de las

Comunicar a la Divisién Contralor Médico las necesidades
de reconocimientos médicos del personal docente,
Suscribir toda informacién que sea enviada a la Divisién A
justes y Liquidaciones de Sueldos, para 15. confeccién de
las planillas de novedades para la liquidacién de haberes.
Visar, y elevar para la firma del Directc;r de Personal, los
pedidos de pasajes ael péersonal docente,

Vis-af-,. y elevar 1_3;1;_::1 lé firma del Prestdente_d—el'.(-'.‘o;x-sejo,
los formularios de Seguro de Vida del personal docente.

Elaborar, y elevar para consideracién del Director de Per

sonal, normas e instrucciones dirigidas al personal direc

" tivo de los establecimientos educativos, a fin de que se cum |

plimente la legislacidn vigente en materia de administracién

de personal.
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8. Visar, y elevar para la firma del Presidente del Con-

sejo, los contratos de prestacién de servicios.

—

Jefe del Departamento Personal Administrativo.,

~Conformar la programacién de necesidades futurzs de

empleo.

. .Examinar y dictaminar en las peticiones de los jefes de

las unidades en que se han producido vacantes o que re
quieren nuevos empleados.

Elevz;r a la Unidad Central del Sistema de Administra
cién de Personal; previa conformidad de sus superio-
res, la programacién de nacesidades futuras de empleo.
Elevar, a la Direccidn de Personal, la propuesta de
distribucién del personal designado.

Suééfiﬁir los informes aéerca de las Vn;:ersi;iades deis_e_
leccién y admisién o adscripcién de personal que deben
ser elevados al organismo responsable. |

Elevar, al Director General de Administracidn para

Su autorizacién, los informes sobre empleados en pe-
riodos de prueba.

Aprobar las evaluaciones individuales efectuadas por

los jefes inmediatos de los agentes,

Ed
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11,

12,
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pleados en condiciones de ser promovidos y ascendidos. *

sideracidn del Director de Personal.
Comunicar a la Divisién Contralor Médico las nec- sida-

des de reconocimientos médicos del personal administra

. Aprobar, y elevar al Director de Personal, la lista de em

. Diagramar las licencias del personal y elevarlas para con

tivo.de-la reparticién. e - : - -

Coﬂtrolar el Resumen Mensual de Asistencia, Puntualidad

¥y Novedades.
Suscribir toda informacién que sea enviada a la Divisidn

Ajustes y Liquidaciones de Sueldos para la confeccién de

las planillas de novedades para la liquidacién de haberes.

13.

14,

15.

18,

Visar, y elevar para la firma del Director de Personal,
los pedidos de pasajes del personal administrativo de la
r:eparﬁciéin. 77777 - -
Visar, yrelevar para la firma del Presidente del Consejo,
los formularios de Seguro de Vidé del personai’ adminis-
trativo de la reparticién. :

|
Visar, y elevar para la firma del Presidente del Conséljo,

los contratos de prestacién de servicios. ‘
|

Elevar al Presidente del Consejo el Informe de Necesiiades

de Capacitacidn, B
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4.16 Jefe del Departamento Suministros y Mantenimiento.

. 4
1, Aprobar, y elevar para consideracién del Director Gene-

ral de Administréc_ién, la programacién de las adquisicio.‘-
nes de materialesi\del Consejo Provincial de Educacién.

2. Aprobar, c@ando 1218 normas en vigencia as{ lo dispongan,
la adquisicidén de m‘;aterialgs para rsu utilizacién en el Con
sejo Provincial dé E\"ducacién.m -

3. Suscribir los informes ~per.i'6di;:os de altas y bajas produci
dos en el patrimonio del Consejo Provincial de Educacién,
y elevarlos al Director General de Administracién.

4. Fijar las prioridades en la realizacién de las actividades

de adquisicién y distribucidn de materiales y de repara-
i

[

ciones edilicias.

9. Disponer las medidas necesarias para la confeccidn Yy per
manente actualizacién de inventarios de bienes de las u-
nidades centrales del Consejo Provincial de Educacién y
de los establecimientos educativos.

6. Asegurar la supervisién del uso correcto de los materiales.
7. Elaborar, y elevar para la aprobacién del Director Gene-
ral de Administracidn; normas e instrucciones dirigidas
al personal directivo de los establecimientos educativos, a

fin de que se cumplimente la legislacién vigente eh materia

S
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de administracién de materiales y mantenimiento edili-

cio,

4.17 Jefe del Departamento Contabilidad y Presupuesto.

1. Disponer las medidas necesarias a fin de mantener los

registros contables del Consejo Provincial de Educa-

cién en las condiciones que establecen la Ley de Con-
tabilidad y otras normas dispuestas por la Contaduria
General de_ la Provincia..

2. Dirigir y controlar las acfcividades destinadas a la ela
boracién permanente de estados de.la gjecucién pre-
supuestaria,

3. Aprobar los cédlculos qﬁe se efectien en la docum enta
cién a los fines de imputacidn y liquidacidn. |

4. Suscribir las rendiciones de ejecucidén del presupues-
to de gastos a los organismos que corresponda, segin
.las disposiciones vigentes, }

i

5. Disponer se realicen las actividades necesarias para

la estimacién de gastos e inversiones a fin de confec-

cionar el anteproyecto de presupuesto del sector. |
\
. . !

Asegurar la permanente informacién acerca de las oro

[as]



gaciones efectuadas, a los responsables de las distintas _1_1_
nidades centrales del Consejo Provincial de Educacién.
4.18 Jefe del Departamento Tesorerfa.

1. Suscribir los cheques y otros libramientos de fondos con

el Director General de Administracidn, de acuerdo al or

denamiento -1ega1 vigent e.

2. Disponer las medidas necesarias para que se efectﬁe el re
gistro permanente dei movimiento general de fondos.

3. Realizar, én lforma periédiqa; arqueos y conciliaciones
bancarias, segin las normaé vigentes.

4, Cumplimentar el pago de los expedientes debidamente a;ti
torizac]-os. |

-.-- D... Suscribir los formularios de registro diario de movimieﬁ

tos de fondos, que se remiten al Centro de f’rocesamiento
de Datos.

6. Disponer las medidas necesarias para que se efectde l)h tra
mitacién final de Ios. expedientes y los desgloses que <f:io—

rrespondan, para su remisién al Departamento Contab!ili— ‘

%
1

dad y Presupuesto. ‘:
7. Asumir la responsabilidad de las tareas de guarda y cus-

" todia de fondos y otros valores,
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4.19 Jefe del Departamento Servicios Auxiliares.

1. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones vigentés_
en materia de ingreso, egreso? movimiento, registro__,
guarda e inutilizacién de la docum entacidn.

2. Disponer las medidas necesarias para la adecuada pres-

'tacién de los servicios de mayordomia y automotores.

3. Asegurar el cumplimiento de las normas e instrucciones
vigentes en materia de utilizacién y conservacién de auto
motores.

4. Disponér laé prioridades relativas a la prestacién del ser
vicio de automotores por los distintos funcionarios, y/o

empleados del Consejo Provincial de Educacién.,
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5. Jefes de Divisién

9.1 De Administracién General {(comunes a todos los Jefes de

' Divisién).

1, Informar peri6dicamente a la autoridad superior inmedig
- ta subre las actividades deéarrolladas en la unidad y el
‘grado de cumplimiento respecto de lo previsto.
2. Orientar y coordinar la labor que se desarrolla en el 4-
rea de su compsatencia.
3. Solicitar el personal necesario para el cumplimiento de
las funciones y/o actividades de la unidad.
4. Supervisar el desarrollo de todas las actividades de la
unidad. _ _ ¢
5. Elevar la informacién que le sea requerida, tiempo N
“forma,
. 6. Informar al personal de su unidad sobre toda disposicién
referente al sistema de trabajo, permisos de salidas,
sanciones de disciplina, etc. /
7. Cumpl.ir y hacer cumplir todas las tareas de carécter'r;
especial o circunstancial que le sean encomendadas.

8. Distribuir el trabajo de acuerdo a las necesidades del

servicio y a las aptitudes del personal. !



10,

11,

12,

13.

14.

15.

1s.

17,

18.

e
a0
@

Mantener la disciplina en €l local de trabajo.
Proponer mejoras y/o cambios en-los procedim ientg%
administrativos y/o técnicos.

Efeétu_ar el conirol del uso y consumo de materialesu
en la Divisién. N .
Requerir a la supérioridad los materiales necesarios

para €l cumplimiento de las actividades de la unidad,

Asistir y asesorar a la autoridad superior inmediata

en asuntos relativos a su competencia.

Aplicar ]as sanciones que le competan, segin la legis
lacién y demés normas vi.gentes.'

Proponer a las autor_‘idades superiores la aplicacién
de aquellas sanciones que, de acuerdo a la legislacién
vigente, escapan a su c‘ompe‘tiencia.

Indicar a la superioridad las necesidades relacionadas
con €l servicio, tales como desplazamientos de emplea
dos, extensién de la jornada de trabajo, etc.

Delegar autoridad en forma éxpresa y escrita a sus'
subordinados para que éstos puedan 1levar adelante’
sus responsabilidades.

Determinar las necesidades de capacitacién y adiestra
4

e

\
miento del personal que le estd directamente subordi-

nado.
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19,
20,

21.

22.

24,

25.

Jefe

N
™
©

Calificar periddicamente a los empleados en periddo de
prueba.

Cr—;xlificar periddicamente a todos sus subordinados.
Notificar a los agentes de las calificaciones obtenidas.
Elevar la propuésta de licencias anuales del personal de

su dependencia.

Autorirar las solicitudes de licencias especiales formu

4

ladas por los agentes de su dependencia.

Conceder permisos de salida en horas de trabajo, de a
cuerdo a lo que dispongan las normas vigentes,

Elevar los datos estadisticos que le sean requeridos,

€laborados en tiempo y forma,

de la Divisidn Supervisién Ensefianza de Adultos.

Aprobar, y elevar para consideracién del Director de
Capacitacion del Adulto, los informes de supervisiones
realizadas en los establecimientos oficiales y privados
de ensenanza de adultos.

Disponer ¢l cobro de multas correspondientes a la aplica -
cic?'n de sanciones a los establecimientos privados de en
sefianza de adultos, ante violaciones de las normas vi-

gentes.



3. Suscribir la documentacién que, en base a los informes de
supervisiones, se envien a las Direcciones de Personal, de

Contabilidad y Finanzas o al Departamento Suministrosy .

Mantenimiento, \‘ -
_ A -
4. Suscribir de conforrr‘_x‘idad los conceptos del personal docen-
' \

te, confeccionados por los directores de los establecimien-

tos educativos de su 4rea de competencia.

5. Calificar al personal directivo ae los'.estable-c-im iez-ltos edu-
cativos de su drea de competencia.,

6. Aprobar €l programa interno de supervisiones.

7. Suscribir, y elevar para éonsideracién del Director de Ca-
pacitacién del Adulto, los informes relacionados con la auto
rizacién del funcicnamiento de establecimientos privados de
enserianza de adultos.

8. Atender, y dar el curso que corresponda, a\ las denuncias o

informes que impliquen aplicacién de sanciones a los docen-

tes, en la enseftanza de adultos.

5.3 Jefe de la Divisién Supervisién Ensefanza Primaria,

v

1. Aprobar y elevar, para consideracién del Director General
de Ensefianza Primaria, los informes de supervisiones rea
lizadas en los establecimientos oficiales y privados,-de en

sefian~a primaria,

~
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2. Disponer el cobro de multas correspondientes a la aplica-._
cién de sanciones a los establecimientos privados de ense-
flan~a primaria, ante violaciones de las normas vigentes.

"3. Suscribir la documentacién que, en base a los informes dé
supervisiones, se envian a las Direcciones de Personal, de .
Contabilidad y Finanzas o al Departamento Suministros y
Mantenimiento,

4. Suscribir de conformidad los conceptos del personalz docen
te, confeccionados por los directores de los establecimien
tos educativos de su 4rea de competencia.

5. Calificar al personal directivo de los establecimientos edu
cativos de su drea de competencia,

6. Aprobar el programa interno de supervisiones.

7. .Suscribir, y elevar para consideracién del Director Gene-
ral de Ensefianza Primaria, los informes rela‘ciOnados con
la autorizacidén del funcionamiento de establecimientos pri
vados de ensefianza primaria.

8. Atender, y dar el curso que corresponda, a las denuncia}s

: ' I
o informes que impliquen aplicacién de sanciones a los do

:

|

centes, en la ensefianza primaria.
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Jefe de la Divisién Supervisidn Ensefianza Media y Superior.

1.

Aprobar, y elevar para consideracién del Director Géneral
de Enseﬁan'ra Media, Técnica, Especialy Supe;:-ior, los lE
formes de supervisiones realizadas en los establecimientos
oficiales y privados, de ensefianza media y superior.

Disponer el cobro de multas correspondientes a la aplica-

cién de sanciones a los establectm ientos pmvados de ense

Nanza media y superior, ante violaciones de las normas
vigentes.,
Suscribir la documentacién que, en base a los informes de

Supeérvisiones, se envien a las Direcciones de Personal,

de Contabilidad y Finanzas o el Departamento Suministros

¥ Mantenimiento.
Suscribir de conformidad los conceptos del personal docen
te, confeccionados por los directores de los establecimien
tos educativos de su 4rea de competencia.

Calificar al personal directivo de los establecimientos #du
cativos de su d4reca de competencia,

Aprobar el programa interno de superivisiones. '

1
i

Suscribir, y elevar para consideracién del Director Geri\e~
ral de Ensefianra Media, Técnica, Especial y Superior, los

informes relacionados con la autorizacidn del funcionamien
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to de establecimientos privados de enseftanza media y su

perior. : o
8. Atender, y dar el curso que corresponda, a las denuncias

¢ informes que impliquen aplicacidén de sanciones a los do

centes, en la enserlanza media y superior.

Jefe de la Divisién Supervisién Ensenanza Técnica.

1. Aprobar, y elevar para consideracién del Director Gene-
ral de Ensefianza Media, Técnica, ESpeciai y Superior,
los informes de supervisiones realizadas en los estable-
cimient.os oficiales y privado's, de ensefianza técnica,

2. Disponer el cobro de multas correspondientes a la apli~
cacién de sanciones a los establecimientos privados de en
sefian~a técnica, ante violaciones de las normas vigentes,

3. Suscribir la documentacién que, en base a los informes
de supervisiones, se envien a las Direcciones de Per'sonal,
de Contabilidad y Finanzas o al Departamento Suministfos
¥ Mantenimiento.

4. Suscribir de conformidad los conceptos del personal dc[ce_r_1'
te, confeccionados por los directores de los establecirﬁ.ie_ri

tos educativos de su 4rea de competencia,



o
P
=N

Calificar al personal directivo de los establecimientos
educativos de su 4rea de competencia.

Aprobar el programa interno de supervisiones.
SuS(:riBir, y elevar para consideracién del Director Ge
neral de Ensefianza Media, Técnica, Especial y Supe-

rior, los informes relacionados con la autorizacién del

~ funcionamiento de establecimientos privados de ensefnan

za -técnica.
Atender, y dar el curso que corresponda, a las denun-
cias o informes que'impliquen aplicacién de sanciones

a los docentes, en la ensenanza técnica.

5.6 Jefe dela Divisién Centro de Deportes y Recreacién

5

Aprobar, y elevar para consideracién del Director de

Educacidén Fisica, Deportes y Recreacidn, la planifica-

cién de las actividades a cumplir por los centros de de-

portes dependientes del Consejo Provincial de Educacidn,

Elaborar, y elevar para consideracién del Director dé

' 1
Educacidn Fisica, Deportesy Recreacién, proyectos be
creacién y puesta en marcha de centros de deportes y‘

recreacidn,
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Suscribir la documentacién que, en base a los problemas

detectados en el funcionamiento de los centros de depor-

tes y recreacidn, deba ser enviada a las Direcciones de

Personal, de Contabilidad y Fiﬁanzas o al Departamento
Suministros y Mantenimiento,

Elaborar, y elevar para la aprobacién del Director de E-
ducacidén Fisiircgi__]{)?pori:es y Recreacién,r proyectos de re
glamentos internos de funcionamiento de los centxjos de
deportes y recreacién que dependan del Consejo Provin-
cial de Educacidn.

Organizar y participar en reuniones con entidades simi-

lares, a fin de intercambiar experiencias,

Jefe de la Divisién Complementacién Educativa.

1,

Aprobar, y elevar para consideracién del Director de A-
sistencia y Apoyo al Escolar, los planes y programas de
actividades a fin de lograr una mejor y m4s amplia pres

tacién del servicio de complementacidn educativa. .
‘ 1

Disponer la organizacién y realizacién de visitas guiadas

de los alumnos, dentro o fuera de la zona de residencié,

\

. . . \ . '
destinadas 2 vivenciar los contenidos curriculares.




3.

836

Elaborar, y elevar para consideracién del Director de A-
sistencia y Apoyo al Escolar, proyectos de convenios con
entidades piblicas y/o privadas, con fines de colaboracién
en la realizacién de actividades_complemer.l-tarias dentro
de los establecimientos educativos (provisién de medica- |
mentos, libros, ropas, herramientas y materiales para
jardin, huerta y forestacién, etc.).

D_L_sponer_le:smemdas necesarias para la utilizé;ién inte-
gral de las instalaciones de la divisién, coordinando las
actividades con el Director General de.Enseﬁanza Prima-
ria, el Director General de Ensenanza Media, Técnica,
Especial y Superior y el Director de_E'ducacién Fisica, De
portes y Recreacidn.

Elaborar, y elevar para la aprobacidn del Director de A-
sistencia y Apoyo al Escolar, el proyecto de reglamento
de funcionamiento de 1a Divisidn.

Elaborar, y elevar para la aprobacién del Direci.:or de A-
sistencia y Apoyo al Escolar, normas e instrucciones di-
rigidas al personal directivo de los establecimientos edu-
cativos, a fin de cumplimentar una adecuada organizacién
y realizacién de las actividades complementarias dentro

de la escuela,



5.8 Jefe de la Divisién Registro de Titulos.
T

1. Aprobar normas e instrucciones dirigidas al personal di
rectivo de los establecimientos educativos a fin de que
|
. | -
se cumplimenten, en oportunidad y forma, los trdmites

referidos al otorg\amiento -y diligenciamiento de diplomas

y certificados de estudio.

2. _ D‘LS.ponér laé medidas ne-c_esar'l-as i)ara; la correcfa feali—
zacibn de las actividades dé registro de t#tulos, certi
ficados de estudics y diplomas expedidos por los estable
cimientos educativos del sister_né provincial,

3. Aprobar las normas sobre las condiciones requeridas pa
ra él registro de titulos. V"\\

4._ Disponer las medidas necesarias para ia correcta conva
lidacién de los diplomas y certificados de estudios de

alumnos egresados de los establecimientos privados de

ensenanza primaria, media y superior.

5.9 Jefe de la Divisién Estadistica :

1. Elaborar, y elevar para consideracién del Director de
Planeamiento Educativo, normas e instrucciones dirigi
das al personal directivo de los establecimientos educa

tivos, a fin de que la informacidn estadistica sea cum -
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plimentada en oportunidad y forma.

2, Asegurar el cur'n.plimiento de las normas e instrucciones
sobre recoleccién estadistica en los establecimientos de °
ensefianza. \‘1\

3. Disponer el-proces\‘amiento y difusién de los datos estadis

ticos recabados.

. 4. Disponer la realizacién de encuestas para determinar el

déficit escolar, el grado de desercién, la proporciéndeanal
fabetismo y otros indicé.dores dé la realidad educativa.

5. Realizar intercambios de informacién estadistica con or-
ganismos nacionales e internacionales y‘entidades priva-

das,

‘Jefe de la Divisién Documentacidn e Informacidn Educativa.

1.. Disponer las medidas necesarias tendientes a lograr la

centralivacién de 1a documentacidn de éaré.cter docente y

téchico—-administrativo provincial, nacional e internacional,
2. Elaborar, y elevar para consideracién del Director de Pla

neanmiento Educativo, normas e instrucciones para la pre-

paracién de la informacién educativa.

3. Asegurar la provisién de informacién, en oportunidad y

forma, a fin de que sirva de base para la toma de decisio

nes de los funcionarios v/o agentes de 1a reparticidn.
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4, Disponer la edicidn, difusién y distribucién de publicacio
nes sobre organizacidn educativa, planes, métodos ¥ pro
gramas de ensefianva y dem4s aspectos pedagdgicos y téc
nico-administrativos vigentes en el 4mbito provincial, na
cional e internacional,

5. Realizar intercambios permanentes de datos, informes,
publicacioéés, e’crcf ‘con Vorfganismos educativos, oficia-

les y privados, provinciales, nacionales e internaciona-

les.

5.11 Jefe de la Divisién Planeamiento de la Infraestructura Fisica,

1. Aprobar, y elevar para consideracién del Director de Pla
| neamiento Educativo, las cartas escolares para planifi-
car la organizacién y distribucién de los servicios educa
tivos.

2. Disponer el orden de las priori&ades de las obras a eje-
cutar, en coordinacién con los organismos del Ministe}rio
de Obras y Servicios Pudblicos.

3. Aprobar, y elevar para consideracién del Director del_PlE '
-.neamiento Educativo, los resultados y/o recomendacidnes

\

emergentes de los estudios referidos a las condicioneé\
I

que deben reunir los establecimientos de ensefianza en Su

construccidén, modificacién y/o reparacién.
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Pronunciarse sobre las condiciones minimas que deben
reunir los edificios propuestos para el funcionamiento

de los establecimientos privados de ensefianza.

5.12 Jefe de la Divisién Contralor Mé&dico

Elaborar normas sobre reconocimiento y contralor mé-

~dico de candidatos a empleos administrativos y/o docen

tes, en coordinacién con el Departamento de Contralor
Médico del Sistema de Administ-racidn de Personal.
Realizar los -reconocimientos e inspecciones médicas a
los candidatos a empleos adﬁ.inistrativos yv/o docentes
residentes en la ciudad de Neuquén y sus alrededores.
Elaborar normas sobre reconocimiento ¥ contralor mé-
dico de los empleados administrativos y/o docentes del
sector a los fines de otorgamiento de‘licencias, permi-
sos, etc,
Realizar los reconocimientos médicos de los empleadps
.

administrativos y/o docentes de Neuquén ¥y sus alrededo

|

Reconocer las certificaciones expedidas por los organis
. : | —

i
mos de salud en ¢l interior de la Provincia, gue presen

ten los agentes administrativos y/o docentes,
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6. Comunicar los resultados de los reconocimientos m édi
cos efectuados a los Departamentos Personal Adﬁl'mi_s_
trativo o Personal Docente, segiin corresponda.

7. Disponer se elébore Yy mantenga permanentemente ac-

[

tualivado el regi,stro médico de los empleados adminis

trativos y docentes del sector,

‘8. Realizar investigaciones sobre accidentes de trabajo,

tendientes a solucionar las causas,

Jefe de la Divisidn Ajustes y Liquidaciones de Sueldos.

1. Disponer la correcta elaboracién de la informacidn que

deba ser enviada al Centro de Procesamiento de Datos

,

para la confeccién de las planillas de sueldos.

2. Visar, y elevar al Director de Personal, toda informa-

cién que deba ser remitida al Centro de Procesamiento
de Datos.

3. Controlar las planillas de liquidacién de haberes y los
cheques para ¢l pago.

4. Disponer las medidas necesarias para efectivizar el pa
go al personal de las unidades centrales del Consejo

Provineial de Educacidn.
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5. Suscribir certificaciones de servicios.

Jefe de la Divisién Administracién de Materiales.

w

Elaborar, y elevar para consideracién del Jefe del Depai
tam ento.Suministros y Mantenimiento, el programa de re
querimientos de materiales.

Elaborar, y elevar para consideracién del Jefe del De;;ai
tamento Sumirlistxfos y Mantenimiento, el cronograma de
adquisiciones de la reparticién.

Confeccionar cuadros comparativos de cotizaciones en los
proaesols de adquisiciones que asi lo requieran.

Disponer las medidas necesarias para la publicacidn de

condiciones, venta de pliegos y recepcién de ofertas, en

. los procesos de adquisiciones que asf lo requieran.

Aprobar el tipo, cantidad y calidad de los bienes adquirti—
dos y recibidos.

Autorizar la distribucién de materiales adquirido-s y/o re
cibidos, de acuerdo a las prioridades éstablecidas por el
Jefe del Departamento Suministros y Mantenimiento,
Elevar, al Jefe del Departamento Suministros y Manteni-
miento, las necesidades de reparacién, acondicionamien-

to y baja de materiales.
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Disponer las medidas necesarias para que se efectden re
gistros de ingreso, egreso y existencia de materiales,

ast como la elaboracién de inventarios y su actualiza-

cién permanente,

\

il

5.15 ‘Jeofe de la Divisién Mantenimiento Edilicio.

1
[}

'.““.

. Autorizar los pedidos de reparaciones edilicias recibi-

dos, de acuerdo a laslpriérici.ades fijadas por el Jefe del
'Departamento Suministros y Mantenimiento.

Disponer las medidas necesarias para qué se realicen
las reparaciones edilicias autorizadas.

Elaborar, y el;s-var para conSidera.ci(Sn‘ del Jefe del De-

|
partamento Suministros y Mantenimiento, el cronogra-

ma de reparaciones edilicias,

Autorizar los pedidos de materiales necesarios para e-
fectuar las reparaciones previgtas.

Solicitar la contratacién del personal temporario a efec
tarse a las tareas de reparaciones edilicias.

Asegurar ¢l control permanente del estado de los edifi-

cios y/o instalaciones del Consejo Provincial de Educa-

cién,
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7. Controlar y supervisar la correcta realizacién de las ac

tividades de reparacién de edificios y/o instalaciones.

5.16 Jefe de la Divisién Rendicidn de Cuentas,

1. ]ji5poner las medidas necesarias para la correcta reali-
7acién de los trdmites de verificacién de las condiciones
a reunir por la documentacldn que deba ser remitida al
Tribunal de Cuentas de la Provincia.

2. Visar 1_as rendiciones de cuentas efectuadas que serin en
viadas-al Tribunal de Cuentas de la Provincia, de acuer
do a las normas viéen’ces.

3. Disponer las medidas necesarias p‘ara la correccién de

- - la docum enfacién obsérvada por el Tribunal de Cuentas

de _1a_ Provinciz,

5.17 Jefe de la Divisién Documentacidn.

1. Disponer las medidas necesarias para la correcta reali-
zacién de los trdmites de ingreso, registro, distribucién, -
control del movimiento y envio al exterior de la docum en
ta.cidn.

2. Disponer se informe a los interesados sobre el tramite

interno seguido por sus-solicitudes.
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3. Analizar toda solicitud que se presente, antes de la forrrig
cién del expediente, para determinar el destino de la mis
ma, conrsult'ando al responsable de la unidad que corres-
ponda en caso de dudas.

4. Elaborar, y elevar para consideracién del Jefe del Depar
tamento Seryicios Auxiliares, normas e instfucciones deE
tinadas al personal directivo de los establecimiento.s edu-
cativos, a fin de asegurar el correcto trdmite de movimien
to, registro, guarda e inutilizacién de la documentacidn.

5. Elevar, al Jefe del Departamento Servicios Auxiliares, los
informes que sean necesarios acerca de los problemas que
sé presenten en el trdmite interno de documentos y expe-

dientes,’

5.18 Jefe de la Divisién Mayordc_)m-fa.

1. Disponer las medidas necesarias para el mantenimiento de

la limpieza del edificio, muebles y elementos de 1a repljtr—

ticién, "!

2. Supervisar la correcta realizacién de las actividades de‘a
preparacién y distribucién del refrigerio del personal, den

tro de los horarios establecidos por las disposiciones vigen

tes.
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3. Controlar la distribucién y existencia de alimentos, ‘eAl_ré
mentos de limpieza y salubridad, y de todos aguellos ne
cesaric.as péra la adecuada prestacién de los servicios de
mayordomia.

4. Controlar el buen funcionamienﬁ de los servicios sanita
rios, de seguridad y energéticos de la reparticién, infor
mando al Departamento de Suministroé Yy Mantenimiento
Vacérca de los problemas detectados.

5. Disponer la realizacién de reparaciones menores ydea
decuacién del mobiliario de la reparticidén.

6. Disponer, cuando asi le sea solicitado, la colaboracidn
con distintas unidades en tareas de apoyo, tales como:
pases de expedientes, tareas sencillas y/o rutinarias,
ete,

7. Dispdner-ias medidas;"ﬁ_ecesarias para el c;)r‘recto cuﬁl-

plimiento de los servicios de mensajeria y de seguridad.

5.19 Jefe de la Divisién Automotores, 7 }
i
1. Controlar la utilizacién de los vehiculos de uso privativo

de 1a reparticién. \

1

2. Asegurar el cuidado y la conservacién de los automotores



de la reparticién.
Asesorar a los choferes de su dependencia, acerca del es

tado de rutas y caminos, las condiciones clim4ticas, etc.,
\ .
de las dislintas zonas de la Provincia.

|
\

Disponer se _fealieeh reparaciones menores a los automo-
tores de la repartici6n.
Diligenciar las repar\é.ciones de vehiculos que deban reali
zarse fuera de la reparticidén, s'egtin las normas vigentes.
Controlar las reparaciones que sé efectiien a los automo-
tores.de 1a repar-ticién.

Elaborar el croncgrama de repafaciones y/o examen pe-

riédico de los vehiculos de la reparticién.

\
i

Asignar y controlar el uso y consumo de combustibles y

lubricantes. i
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6., Jefes de Seccidén

6.1 De administracién General (comunes a todos los Jefes de

Seccidn).

1. Informar periédicamente a la autoridad supérior inme-

diata sobre las actividades desarrolladas en la unidad

~————=--- -—— —--¥ €l grado de cumplimiento respecto de lo previsto.

2. Orientar y coordinar la labor qué se desarrolla en el
drea de su competencia.
3. Solici’;:ar el personal necesario para el cumplimiento de
- : las funciones y/o actividades de 1a unidad. '
— 4. Supervisar el desarrollo de todas las actividé.d’es de la
unidad,. | | |
- ' 5. Elevar la informacién que le sea requerida, en ti.empo
R y for:-xﬁ;.m__”“ T
6. Informar al personal de su unidad sobre la disposicién
Qeferente al sistema de t_rabajo, permisos de salida,

sanciones de disciplina, etc.

. Cumplir y hacer cumplir todas las fﬁreas de cardcter

., |

especial o circunstancial que le sean ehcomendadas.
8. Distribuir el trabajo de acuerdo a las necesidades del

servicio y a las aptitudes del personal.

7



9. Mantener la disciplina en el local de trabajo.

10.

11.

12,

13.

14,

15.

18.

17.

Proponer mejoras yv/o cambios en los procedimieqtos
administrativos o téenicos,

Efectuar el control del uso y consumo de materiales en
la seccidn.

Requerir a la superioridad los materiales necesarios
para el cumplimiento de las actividades de la unidad,
Asistir y asesorar a la autoridad superior inmediata
en asuntos relativos a su competencia, |

Aplicar las sanciones que le competan segiin la legisla
cién y demds normas vigentes.

Proponer a las autoridades superiores la aplicacién de
aquellas sanciones que, .de acu_erdo a la legislacidén vi-
gente, escapan a su competencia,

Indicar a la superioridad las necesidades relacionadas
con €l servicio, tales como desplazamientos de emplea
dos, exltensién de la jornada de trabajo, etc.

Delegar autoridad en forma expresa y escrita s sus 'ISu

bordinados para que éstos puedan llevar adelante sus

|

responsabilidades.



6.2 Jefe de 1a Seccidn Supervisién Ensenanza Pre-primaria,

Aprobar el programa interno de supervisiones,

Aprobar y elevar, para consideracién del Director Gene

ral de Ensefianza Primaria, los informes de supervisio-

- nes realizadas en los establecimientos oficiales y priva-

dos, de ensefianza pre-primaria.

Disponer el cobro de multas correspondientes a la apli-
caqidn de sanciones a los establecimientos privados de N
ensenanza pre—priniaria, ante violaciones de las norimas
vigentes.

Susecribir la documentacién gue, en base a los informes
de supervisiones, se envien é las Direcciones de Perso-

nal, de Contabilidad y Finanzas o al Departamento Sumi-

nistros ¥y Mantenimiento.

suscribir de conformidad los concepios del personal do-
cente, confeccionados por los directores de los estable-

cimientos educativos de su drea de competencia,

‘Calificar al personal directivo de los establecimientos|e-

!

ducativos de su 4rea de competencia.

Suscribir, y elevar para consideracién del Director Ge-

1]

neral de Ensefianza Primaria, los informes relacionados

con la autorizacién del funcionamiento de establecimientos
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privados de ensefianza pre-primaria.
Atender, y dar €l curso que corresponda, a las denuncias

o informes que impliquen aplicacidn de sanciones a los do

l\ y . .
centes, en la ensefianza pre-primaria.
- ‘\

1
!

|

Jefe de la Seccidn Supervisién Ensefianza Diferencial.

1,

Aprobar y elevar, para consideracién del Director Gene-
ral de Ensefianza Primaria, los informes de supervisio-
nes realizadas en los establecimientos oficialés Yy priva-
dos, de enserfianza difefencial.

Disponer el cobro de multas correspondientes a la aplica
cién de sanciones a los establecimientos privados de en-
sefianza diferencial, ante violaciones de las normas vigen
tes, |
Suscribir la documentacién que, en bése a los informes

de supervisiones, se envien a las Direcciones de Perso-
nal, de Contabilidad y Finanzas o al Departamento Sumi-
nistros y Mantenimiento,

Suscribir de conformidad los conceptos del personal doceg'
te, confeccionados por los directores de los establecimien

tos educativos de su 4rea de competencia.
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Calificar al personal directivo de los establecimientos e-
ducativos de su drea de competencia.

Aprobar el iarograma interno de supervisiones.

Suscribir, y elevar para consideracién del Director Gene
ral de Ensefianza Primaria, los informes relacionados con
la autorizacién del funcionamiento de establecimientos pri
vados de ensenanza diferencial. —

Atender, y dar el curso que corresponda, a las denuncias

o informes que impliquen aplicacién de sanciones a los do

centes, en la ensefianza diferencial,

6.4 Jefe de la Seccidn Supervisién Ensenanvza Artistica,

1.

Aprobar: y elevar, para coﬁsiderécién del Director Gene-
ral de Ensefanva Media, Técnica, Especial y Superior,
los informes de supervisiones realiradas en los estable-
cimientos oficiales y privados, de ensefianza artistica,
Disponer el cobro de multas correspondientes a 1a apli?ta-

cién de sanciones a los establecimientos privados de ense

1

Nanza artistica, ante violaciones de las normas vigentes,
Suscribir la documentacidn que, en base a los informes de
B |

supervisiones, se envian a las Direcciones de Personal; de

\
|
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Contabilidad y Finanzas o al Departamento Suminisiros
y Mante.nimiento.

4. Suscribir de conformidad los conceptos del personal do-
cente, confeccionados por los directores de los estable-
cimientos eciucativos de su 4rea de coméetencia.

5. Calificar 2l personal directivo de los establecimientos e-
ducativos de su 4rea de competencia.

6. Aprobar el programa interno de supervisiones.

7. Suscribir, y elevar para consideracién del Director Gene
ral de Ensefianza Media, Técnica, Especial y Superior,
los informes relacionados con la autorizacién del funcio-
namiento de establecimientos privados de enséfianza arti’s
tica.

8. Atender, y dar el curso que corresponda a lasg denuncias
o informes que impliquen aplicaci;S-n de saﬁc:_{;)_nes a los do

centes, en la ensefianza artistica.

6.5 Jefe de la Seccién Supervisién Ensefianza de Educacién Fisica,

i

‘ |
1. Aprobar y elevar, para consideracién de! Director de E-
ducacién Fisica, Deportes y R ecreacién, Jos inform es'\de

supervisiones de educacidn fi'sica realizados en los esta=

tablecimientos oficiales y privados.
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Suscribir la documentacién que, en base a los informes de
supervisiones, se envien a las Direcciones de Personal,
de Contabilidad y Finanzas o al Departamento Suministros
¥y Mantgnimiento. \

Aprobar el prografna interno de supervisiones.

Controlar el (’:umplztm iento de las normas € instrucciones
referidas a la organizacién y realizacién de competencias
gimnédsticas y deportivasescolares; intefescolares, cole
giales e intercolegiales.

Controlar el cumplimiepto de las ﬁormas € instrucciones

sobre organizacién y realizacién de exhibiciones gimnés-

ticas y deportivas.

6.6 Jefe de la Seccién Coloniag y Campam entos,

Aprobar y elevar, para consideracién del Director de F-
ducacién Fisica, Deportesy Rec:g-eacién, los planés Yy pro
gramas c_ie actividades a cumplir por las colonias de vaca
ciones y/o campamentos auspiciados por la reparticién.

Suscribir los informes que deban enviarse a las Direccio
nes de Personal, de Contabilidad y Finanzas o al Departa

mento de Suministros y Mantenimiento sobre los proble-

mas de funcionamiento detectados en las colonias de vaca-



6.

7
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ciones y/o campamentos auspiciados por la reparticién.

Conducir al funcionamien‘cé de las colonias de vacaciones
y/o campamentos que depéndan de la Direccién de Edu-:
cacién Fisica, Deportes y Recreacién,

Participar u organizar reuniones con otras entidades del
mismo tipo, a fin de intercambiar experiencias,

Aprobar y elevar, para consideracién del Director de E
ducacién Fisica, Deportes y Recreacidn, las normas b4

sicas a que han de ajustarse los acampantes en general.

Jefe de la Seccidn Archivo General.

.1'

Disponer las medidas necesarias para el registro y la
inmediata ubicacién d‘e la documentacién archivada.
Disponer las medidas necesarias para la correcta reali
zacién de los trdmites de préstamo de expedientes y cual

quier otra documentacién archivada,

'Proveer, en oportunidad y forma, toda la informacién

que le sea solicitada acerca de la documentacién archiva
da.
Disponer la inutilizacién de documentacién, segin lo de-

terminado por las normas vigentes,



1
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7. Delegados Educacionales,

7.1 De Administracién General.

1.

10.

Informar periédicamente al Presidente del Consejo
sobre las actividades desarrolladas en la Delegacién
y €l grado de cumplimiento respecto de lo previsto,
Orientar y coordinar la labor que se desa;rrolla en el
4drea de su competencia,
Sélicitar el personal necesario para el cumplirﬁiento
de las funciones y/o actividades de la Delegacién.
Supervisar el desarrollo de todas las actividades de
la Delegacidnl.

Elevar la informacién que le sea requerida, en tiem -
po vy forma.

Informar al personal de la Delegacidn sobre toda dis
posicién referida al sistema de trabajo, permisos de
salida, sanciones de disciplina, etc.

Cumplir y hacer cumplir todas las tareas de cardcter
especial o circunstancial que le sean encom endadas./
Distribuir el trabajo de acuerdo a las necesidades del

|

servicio y a las aptitudes del personal.

1

Mantener la disciplina en el local de trabajo. v

. . . !
Proponer mejoras y/o cambios en los procedimientos



11,

12.

13,

14,

15.

18,

17,

18.

adm inistrativos y/o técnicos.
Asegurar el control del uso y consumo de materiales en -
la Delegaciodn.,
Requerir a la unidad que corresponda, los materiales ne
cesarios para el cumplimiento de las actividades de la
Delegacidn.

Asistir y asesorar al Presidente del Consejo en asuntos
re_lativos a su competencia,

Aplicar las sanciones que le competan, segun la legisla
cién y demés normas vigentes,

Proponer a las autoridades superiores la aplicacién de
aquellas sanciones que, de écuerdo a la legislacidén vi-
gente, escapan a su corﬁpetencia.

Indicar a la superioridad las necesidades relacionadas
con el servicio, tales como desplazamientos de emple_ai
dos, extensién de la jornada de trabajo, ete.

Delegar autoridad en forma expresa y escrita a sus su-
bordinados para que éstos puedan llevar adelante sus
responsabilidades., _
Determinar las necesidades de capacitacién y adie,str}a—
miento gIeI personal que le estd directamente subordir;_si

'
'

do. \



19,

20,

a1,

22,

23.

24.

25,

oL
tRn
co

Calificar per'viddicament‘e a los empleados en periodo
dée prueba.

Calificar peridd_ic_:am ente a todos sus subordinados di-
recfos.

Notificar a sus subordinados directos de las califica-
ciones obtenidas.

Elevar la proi)uesta de licencias anuales del personal
de su dependencia.

Autorizar las solicitudes de licencias especiales for-
mulé;das por los agentes de su dependencia.

Conceder permisos de salida en horas de trabajo, de

acuerdo a lo que dispongan las normas vigentes.

.Elevar los datos estadisticos que le sean requeridos,

elaborados en tiempo y forma,

De Administracién Especifica.

1,

Planificar y dirigir la realizacién de campafias tendien
tes a evitar el analfabetismo, la desercidn y la répitep_
cia en todos los niveles y modalidades de ensefianza,

previa autorizacién de la Direccidn General de Ensenan

za que corresponda,
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Elevar, a la Direccién General de Ensefianza Prima
ria, a la Direccién General de Ensefianza Media, Téc

nica, Especial y Supérior y a la Direccidn General de

- Administracién, informes sobre los problemas detec

tados en sus respectivas 4reas de competencia, en los g
establecimientos educativos comprendidos en 1a Dele-

gacidn,

‘Elevar, a la Direccién de Educacién Tisica, Deportes

y Recreacién, informes relativos al cumplimiento de
las normas e instrucciones referidas a la obligatorie
dad de impartir y practicar la educacidn fizsica, en los
establecimientos educativos, oficiales ¥ privados, com
prendidos dentro de la Delegacién.

Elevar, a la Direccidn de Asistencia y Apoyo al Esco
lar, informes relativos a los problemas detectados

en el cumplimiento de las actividades de asistencia v

apoyo al escolar, en los establecimientos educativos

(

comprendidos en la Delegacidn, /

Asegurar el correcto cumplimiento de los procesos

de recoleccién de datos y todo tipo de informacién so-

licitada por la Direccién General de Planeamiento. -

§
'

Elevar, a la Direccién General de Planeamiento, in-
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formes referidos a los déficits de infraestructura fisi
ca verificados en el 4rea de la Delegacidn.
Supervisar los procedimientos sumariales que se rea- -

!

: -

licen en su d4mbito, en coordinacién con el Jefe del De
‘ \

partamento Régimen Juridico.

Colaborar con los responsables de organismos provin

viales de salud en la organizacién de campafas de va-

cunacidén masiva.



