DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

MARCO INSTITUCIONAL

1. Ubicacion del Puesto :

Ministerio/Organismo: ~ DIRECCION GENERAL DE CULTURA'Y EDUCACION

Subsecretaria: SUBSECRETARIA DE PLANEAMIENTO
Direccién Provingial DIRECCION PROVINCIAL DE EVALUACION E INVESTIGACION
| | ViNnclal: .
ecaon Frovincia DIRECCION DE INVESTIGACION (DOCENTE)

Direccion:

2.Identificacion del Cargo :

Estructura : SUBDIRECCION CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION EDUCATIVA
Escalafon : Ley 10430 Jerarquico Cat.24
SUBDIRECTOR/A

Denominacion del Cargo :

Acto de Creacion del Cargo : RESOLUCION-2020-33-GDEBA-DGCYE Y MODIFICATORIAS

3. Misién del Organismo :

La Direcci6n General de Cultura y Educacion es responsable del gobierno y la administracién del sistema cultural y educativo
provincial, priorizando el control de la calidad en la prestacion del servicio educativo, correspondiendo al Director General de
Cultura'y Educacion el nombramiento y remocion de todo el personal técnico, administrativo y docente.

La Direccion General de Cultura y Educacion fija las politicas publicas en materia de educacion en el ambito bonaerense.
Actla en forma mancomunada con la comunidad educativa estableciendo pautas, relevamientos, llevando a cabo nuevas
propuestas y actualizaciones permanentes con el fin de garantizar el derecho y la obligacion de la escolarizacién de nuestros
jovenes, como asi también garantiza los recursos necesarios para el normal desarrollo del ciclo lectivo en todos los
establecimientos de todos los niveles de la provincia, articulando con todos los distritos que la componen.

4. Acciones del Departamento/Subdireccion :

1 - Asistir con informacion a la Direccion Provincial de Evaluacion e Investigacion en las cuestiones de indole técnico
administrativas en funcion de las tareas asignadas a esta Subdireccion y las dependencias a su cargo.

2 - Recopilar y organizar la informacion bibliogréfica y normativa legal de uso en el Sistema Educativo.

3 - Suministrar informacién bibliogréfica y normativa legal para orientar a los responsables de la Gestion Educativa en la toma
de decisiones, y a las Direcciones de la Direccién General de Cultura y Educacion para la capacitacion y actualizacion de
equipos directivos y docentesy el Poder Legislativo.

4 - Implementar los programas y proyectos para la cooperacion regional y fortalecer el intercambio de informacién bibliogréfica
y normativa legal con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, municipales, provinciales, nacionales,
internacionales, publicas y privadas.

5 - Consolidar el Sistema Provincial de Informacion Educativa, a través de los CIEs en Articulacion con la Direccion de
Formacion Continua para descentralizar la informacion bibliografica y normativa legal.

6 - Desarrollar la linea editorial tendiente a generar servicios y productos que satisfagan las demandas de distintos usuarios.

7 - Ejercer la coordinacion y la secretaria Técnica de la Revista Anales de la Educacién Comin de la Provincia de Buenos
Aires.

8 - Aplicar los criterios de seleccion del acervo documental a ingresar en la institucion.

9 - Recopilar, procesar y difundir las producciones editoriales elaboradas en el marco de la Direccion General de Cultura y
Educacion de manera de contar con un archivo Unico ordenado y actualizado de la Provincia de Buenos Aires.

10 - Gestionar ante la Camara del Libro y el CAICYT segun corresponda, la asignacion numérica internacional de libros y
publicaciones en serie producidos por la Direccion General de Cultura y Educacion.

11 - Gestionar la incorporacion de las publicaciones producidas por la Direccién General de Cultura y Educaciéon en los
diferentes indices y catalogos nacionales e internacionales de publicacion especializadas en Ciencias Sociales y Educacion
(BIBE ¢ Boletin Internacional De Bibliografia sobre Educacion, LATINDEX).

12 - Implementar, actualizar y difundir de manera permanente el Digesto Escolar Provincial.

13 - Desarrollar acciones de capacitacion y asistencia técnica, en funcion de los lineamientos impartidos por la Direccién
Provincial, en articulacién con la Direccion de Formacién Continua en las unidades de informacion (Bibliotecarios y Bibliotecas
Escolares y Especializadas) del Sistema Educativo Provincial.

14 - Implementar las acciones de capacitacion y asistencia técnica a través del campus virtual de la Direccion General de
Cultura'y Educacion a usuarios en general, unidades de informacion y profesionales del area.

15 - Relevar datos generales y parciales de las Bibliotecas Escolares y Especializadas que permitan producir y sistematizar
informacién cuanti cualitativa para el disefio de lineamientos para el area

16 - Implementar el proyecto ¢Bibliotecarios Referentes Cendie¢, para fortalecer a bibliotecas y bibliotecarios del sistema
educativo de la provincia de Buenos Aires, como parte del Programa Integral de Bibliotecas.

17 - Promover vinculos interinstitucionales con organismos regionales, provinciales, nacionales e internacionales,
gubernamentales y no gubernamentales para optimizar el intercambio de materiales educativos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

5. Objetivo del Puesto:

Gestionar la recopilacion, el procesamiento, la catalogacién y difusion de documentos, bibliografia especializada y normativa
de caracter pedagdgico producida dentro del ambito de la Direccion General de Cultura y Educacién, de manera integral y de
acuerdo con estandares bibliotecoldgicos y archivisticos en el marco de los lineamientos de la Direccion de Investigacion
dependiente de la Direccién Provincial de Evaluacién e Investigacion.

6. Tareas del Puesto :

Disefiar proyectos de recopilacion, organizacion y difusion de la informacién documental, bibliografica y normativa de caracter
pedagégico dentro del ambito de la DGCyE, de acuerdo con las misiones y funciones del CENDIE y los lineamientos de
politica educativa jurisdiccional.

Verificar el desarrollo de las tareas y funciones de areas y departamentos asegurando el cumplimiento de normativas
institucionales y jurisdiccionales, y la calidad de los servicios prestados.

Promover y coordinar junto al Consejo Provincial de Educacion y Trabajo (COPRET) y la Universidad Nacional de La Plata -
en el marco de los convenios vigentes- proyectos de pasantias en el campo de la bibliotecologia, museologia y archivistica.

Diagramar proyectos de innovacion tecnoldgica en el marco de las lineas de trabajo vigentes en el CENDIE, asi como la
formacién permanente de su personal desde una perspectiva de derechos.
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Colaborar con las autoridades de la Direccién de Investigacion y Direccion Provincial de Evaluacion e Investigacion en la
definicion de contenidos para la revista Anales de la Educacién Comudn y para el Anuario sobre Bibliotecas, Archivos y
Museos Escolares (BAME).

Coordinar las lineas de trabajo del Programa Integral de Bibliotecas, las convocatorias y procesos de seleccion de
Bibliotecarias y Bibliotecarios Referentes del Programa Integral de Bibliotecas para cada Region Educativa junto a la
Subsecretaria de Educacion (Direccion de Inspeccion General).

Gestionar todos los recursos necesarios para la prestacion del Servicio de Informacion y Referencia Especializada del
CENDIE.

Tramitar ante la Camara del Libro y el Centro Argentino de Informacion Cientifica y Tecnol6gica (CAICyT) la asignacion
numérica internacional de libros y publicaciones en serie producidos por la DGCyE, asi como la incorporacion de
publicaciones en indices y catalogos nacionales e internacionales especializados en Ciencias Sociales y Educacion (BIBE-
Boletin Internacional de Bibliografia sobre Educacion, LATINDEX).

Coordinar la recopilacion, archivo y difusion de las producciones editoriales elaboradas en el marco de la DGCyE de manera
de contar con un archivo ordenado y actualizado de la provincia de Buenos Aires (RM 2536/08).

7.Responsabilidades :

Procedimientos PROYECTOS INSTITUCIONALES Y JURISDICCIONALES A TRAVES DE LA
DIRECCION DE INVESTIGACION.PROYECTOS EN EL AMBITO DEL CENDIE.
INFORMES DE AVANCE Y DE GESTION.

Documentacion DOCUMENTOS TECNICO BIBLIOTECOLOGICOS Y PEDAGOGICOS DE
ORIENTACION Y ACTUALIZACION. INSTRUCTIVOS Y PROTOCOLOS DE
INTERVENCION BIBLIOTECOLOGICA. DOCUMENTACION E INFORMACION
EDUCATIVA INGRESADA O PRODUCIDA POR EL CENDIE.

Registros o Base de Datos CATALOGOS, DIGESTOS Y REPOSITORIOS.

Informacion Confidencial A REQUERIMIENTO DE LAS AREAS U ORGANISMOS COMPETENTES Y
ASOCIADOS.

Bienes, dinero y/o equipamiento HONORARIOS Y VIATICOS

Firmas []

Otros []

8.Cantidad de personasacargo : 0 Estructuras Dependientes : 0

9. Relaciones internas y externas alas Administracion Pablica Provincial :

Internas a la Administracién PUblica Provincial : Se considera interno a todas/os las areas u organismos provinciales- Ofras
areas de la Direccion Provincial de Evaluacion e Investigacion (Departamento
Administrativo, Direccién de Evaluacién, Direccion de Investigacion), otras
areas de la Subsecretaria de Planeamiento (Direccién de Informacion
Estadistica, Direccion de Recursos Didacticos y Tecnolégicos para la
Ensefianza, Direccibn de Programacion Educativa), areas de la
Subsecretaria de Educacion (Direcciones de niveles y modalidades, Plan
Provincial de Lecturas y Escrituras, Direccion de Tecnologia Educativa,
Direccion de Formacion Docente Permanente, Direccion de Educacion
Sexual Integral, Archivo y verdad histérica), asi como con otras areas
ministeriales de acuerdo a los lineamientos de politica educativa vigentes.

Externas a la Administracion Publica Provincial : Biblioteca Nacional de Maestros (BNM), Biblioteca del Congreso de la Nacion
(BCN), Archivo general de la Nacion (AGN), Centro Nacional de
Documentacién e Informacién Educativa (CENIDE), Sistema Nacional de
Bibliotecas Escolares y Unidades de Informacion Educativas, Sistema
Nacional de Informacion Educativa (SNIE), Redes federales de informacion
de la BNM, Departamento de Bibliotecologia y Biblioteca de Humanidades de
la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion de la Universidad
Nacional de La Plata, Servicio de Difusion de la Creacion Intelectual
(SEDICI) de la Universidad Nacional de La Plata, Archivo Histérico de la
Universidad Nacional de La Plata. Instituto Superior de Formacion Técnica
N° 8 (ISFT N°8), Consejo Provincial de Educacion y Trabajo (CoPRET),
Archivo Histérico Provincial Ricardo Levene, Biblioteca Publica Central de la
provincia Ernesto Sabato, Sistema provincial de bibliotecas de la provincia de
Buenos Aires, Biblioteca publica de la Universidad Nacional de La Plata.

PERFIL DEL PUESTO

10. Requisitos Excluyentes :

TITULO UNIVERSITARIO O TERCIARIO AFINES A LA BIBLIOTECOLOGIA, ARCHIVISTICA, CIENCIAS SOCIALES Y/O
CIENCIAS DE LA EDUCACION

Antigliedad de 4 afios 0 masen la APP.

Certificaciones
Titulo universitario o terciario afines a la Bibliotecologia, Archivistica, Ciencias Sociales y/o Ciencias de la Educacién

11. Requisitos Deseables (opcional) :

Formacion afin: Titulo universitario o terciario afines a la Bibliotecologia, Archivistica, Ciencias Sociales y/o Ciencias de la
Educacion

CERTIFICACION DE EXPERIENCIA, CONSTANCIA INSTITUCIONAL, INFORMES DE DESEMPENO O ANTECEDENTES
QUE ACREDITEN COMO MINIMO 5 DE ANOS DE EXPERIENCIA EN LA PARTICIPACION EN EL DISENO,
DESARROLLO Y/O IMPLEMENTACION DE PROPUESTAS DE FORMACION O ACTUALIZACION BIBLIOTECOLOGICA
DESTINADAS AL AMBITO EDUCATIVO.

TITULO, CERTIFICADO O CONSTANCIA DE FORMACION TECNICA ESPECIFICA, EMITIDO POR UNA INSTITUCION
EDUCATIVA U ORGANISMO COMPETENTE, QUE ACREDITE LA FORMACION EN BIBLIOTECAS, ARCHIVOS Y/O
MUSEOS, CON ORIENTACION AL AMBITO EDUCATIVO.

CERTIFICADOS, CONSTANCIAS DE APROBACION O DE ASISTENCIA EMITIDOS POR EL CENTRO DE FORMACION
EN ADMINISTRACION PUBLICA (CFAP) Y EL INSTITUTO PROVINCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA (IPAP),
SEGUN CORRESPONDA.

CERTIFICACION. DE SERVICIOS, CONSTANCIA DE DESEMPENO, ANTECEDENTES LABORALES O
DOCUMENTACION INSTITUCIONAL QUE ACREDITE COMO MINIMO 5 DE ANOS DE EXPERIENCIA EN LA

COORDINACION DE PROGRAMAS, PROYECTOS O INICIATIVAS VINCULADAS CON BIBLIOTECAS, ARCHIVOS Y
MUSEQS, Y AL FORTALECIMIENTO DE LA FUNCION BIBLIOTECARIA EN EL AMBITO EDUCATIVO
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12. Competencias técnico-profesionales :

Conocimiento sobre Procedimiento Administrativo (Decreto-Ley 7647/70)

Conocimiento en temas relacionados al empleo publico ingreso, designaciones, licencias, permisos, accidentes de trabajo,
cambio de funciones, ceses, materia disciplinaria, entre otros (Ley 13688; Ley 10579 y Decreto Reglamentario; Ley 10592;
Ley 10430 y Decreto Reglamentario)

Conocimiento sobre el manejo de documentacién administrativa en soporte papel y digital (tramitacion, vista y resguardo)
(Decreto-Ley 7647/70; Ley 14828 y Manuales de Sistema GDEBA)

Conocimiento sobre tramites procedimentales internos de la Direccién General de Cultura y Educacion.

Conocimiento sobre andlisis y redacciéon de documentos administrativos: Notas, Memorandos, Informes de gestion (Manuales
de Sistema GDEBA) (nivel avanzado)

Manejo de Sistema GDEBA, Sistema HOST y Portal ABC (nivel avanzado)

Manejo de las plataformas Gestién Compartida, Registro y Notificaciones (nivel avanzado)

Ley 13688 (Educacion de la Provincia de Buenos Aires)

Ley 10430 y Decreto Reglamentario (Estatuto y Escalafon para el Personal de la Administracién Publica)

Ley 10579 y Decreto Reglamentario (Estatuto del Docente)

Ley 10592 (Provincial de Discapacidad)

Decreto -Ley 7647/70 (Procedimiento Administrativo de la Provincia de Buenos Aires)

Ley 13666 (Firma Digital)

Ley 14828 (Plan Estratégico de Modernizacion de la Administracion Publica de la Provincia de Buenos Aires)

Decreto 1018/16 (Sistema de Gestion Documental Electrénica -GDEBA) y Manuales de Sistema GDEBA

Conocimiento de la Estructura General de la DGCyE (Res. 33/2020 y modificatoria Res. 748/2020)

Misionesy funciones del CENDIE (Resol N° 33/20)

Ley de Identidad de Género (Ley N° 26.743)

Ley de Proteccién Integral a las Mujeres (Ley N° 26.485)

Ley Micaela (N° 27.499)

Ley de Repositorios Digitales (Ley 26.899)

Decreto -Reglamento General de las instituciones educativas. (Dec. N°2299)

Programa Integral de Bibliotecas del sistema educativo de la provincia de Buenos Aires. (RESOC-2025-327-GDEBA-DGCYE)
Proyecto Archivos Escolares (Resol. 4676/08)

Orientaciones para la organizacion de la biblioteca escolar (Resol. 2245/09)

Ley de cupo laboral travesti-trans (N° 14.783)

13. Competencias delafuncion publica:

Integridad Institucional.
Conocimiento Organizacional.
Perspectiva de género.
Cultura Laboral Publica.

14. Competencias actitudinales :

Orientacion al logro de resultados.

Gestion de equiposy liderazgo.

Pensamiento estratégico.

Innovacion en la Administracién Publica Provincial.

15. Observaciones :
8. Cantidad de personas a cargo : 36
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GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
2026 - "Afio de los Derechos Humanos por la Memoria, la Verdad y la Justicia. A 50 afios de la ultima
Dictadura civico militar"

Hoja Adicional de Firmas
Anexo

Numero: 1F-2026-35156832-GDEBA-SDPERDGCY E

LA PLATA, BUENOS AIRES
Jueves 1 de Octubre de 2026

Referencia: ANEXO | - PSP 3444

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 3 pagina/s.

Digitally signed by GDE BUENOS AIRES

DN: cn=GDE BUENOS AIRES, c=AR, 0=MINISTERIO DE GOBIERNO BS.AS.,
0u=SUBSECRETARIA DE GOBIERNO DIGITAL, serialNumber=CUIT 30715124234
Date: 2026.10.01 09:23:35 -03'00'

Christian Pernas
Personal Administrativo

Subdireccion de Personal
Direccion General de Culturay Educacion

Digitally signed by GDE BUENOS AIRES
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