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ARTICUL. 1°.- Derdense los Decretos hilmeros 14102 de fecha 2 de
e diciembre de 1967 y 1418Z2 del 5 de diciembre de 1968
en todas sus partes.
ARTICULO 2°,.- Aoruébanse con caracter provisorio —g partir delsdia
- —— _— {6 1z Techa= la sstructura orginico-funcional del Mi-
. nisterio de Baucscibn v sus misiones y funciones eorrespondientes,
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T{tule 1 o ECLH
iR _
L Depar tumento administrativo
) Divisidén ﬂelut.ria
b P ~t . .
2o Lepartamento Servicios Generales
TH %3 54.8% Vi i P
) Divisidn Suministros y Patrimonio

+ 1

Depertamento de audiencias

a) Divisidn Receptoria

b) Divisién Teguigr«fos
ESOLIA LIINISToRIAL Db DESAROLLO
Ls Depurtamento Lstadistica

Divisién Compilaciébn

oAb

ANEXO I

b) Divisién Informacidn Genersl Estadistica
c) Divisibn liemoriu y Graficos Compezrativos
d) Divisién Despacho

DE KiLaCICONES PUBLICaS Y

DInwCCICN

1. Departazmento Ceremoniel
5) Divisién Progremacion
L) Divisién Bjecucidn
4 SUBDIRLCCICN
1., Departcmento Prensa y Difusifn
5) Divisién Prensa
p) Divisién D Di fusibn
ento Fotogra fia

Depex tame
nemztograffa

5) Divisifn 0i
i p) Divisibn FOuOﬁrafla

Do
°

PHIENS A

5) Divisiédn Coordinacidn Administrativa

¥y Cinematografia
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CAPITULO II
DIRECCION GENERAL DEL MINISTERIO

Dependencias Directas

Departamento Planificacidn
a) Divisién Programacidn
b) Divisién evaluacidn

1.1 Subjefatura de Publicaciones Normativas.

Re

f

la

Ty

Lo

3e

a) Divisidn Antecedentes
o) Divisidn actualizacién
¢c) Divisidn Dibujo y diagramacidn

Divisidn Coordinacidn

tulo IT SUBDIRECTOR GBNERAL

Divisidn Gremios

. DIRECCION D& SmRVICIOS AUXILIARES

Departemento Administrativo
a) Divisidén Patrimonio

b) Divisidn Despacho
Departamento Ilmpresiones

a) Divisidén Despacho

v) Divisidn Servicios Generales
¢) Divisidn Imprenta Offset

d) Divisidén Archivo
Departemento de Automotores

5) Divisidn Talleres

b) Divisidn garage

¢) Divisidn Asaministrativa
Departamento 46 Intendencia
g) Divisidn layordomia

p) Divisidén liaestranza

s
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/11 9. Depurtumentg Lelleres

al Divisién Depési tos
-b) ‘;'-A‘._‘_i - ~ . - .
Jivisibn Lerpinterfs
c) Divigién Herrer{s
B DIRECCION DESPACHO GEVERAL
& Y Ll g

a) Divisién Coordincecidn

B 1. SUBDIRECCI(L A INISTR.TIVA
Lo epartiiento adminis . rativo

a) Divisibn less de Entragas
b) Divisién Despecho

¢) Divisién Relatorfs

d) Divisidén Dactilosrefia

P Departamento Té

-
O

e
2) Divisidén Lstudios y Proyectos
b) Divisibn Contralor de Gestidn
c) Divisién Di_esto

3 Depuattamento Servicios Generales

z) Divisién Registro

b) Divisi6én Comunicaciones

¢c) Divisibn Gestoria

d) Divisibn Compras y Patrimonio

[ 4, Departemento less General de Entradas ¥ Salidas
5) Diviei’n Caratulecidn
b) Livision Recepcidn ¥ uxpedicién de Correspondencia
c) Divigién Vistas ¥ Notificaciones
d) Divisidbn Tramites
e) Divisién Ficheros

Archivo

5, Departemento
esa de Entradas

5) Divisibn M
b) Divisién Certificuciones
[ ilaci irchivo
¢) Divisidn Recopilacifn ¥ Archi
_/_
A

|
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TITULO III

1.

Ro

SUBDIRECCILN DE PROPIEDDES

. Departemento Inmuebles

a) Divisién Contratos

b) Divisién Expropiaciones

¢) Divisién Locaciones

Departemento Tramit.ciones Inmobilisrias
a) Divisidn Tesuciones y iteferencias

b) Divisibn Registro Genersl de Propiedades
c¢) Divisidén Despacho y liesa de Entradas
CaSA DEL DOCENTZ BON aiidiNSE
Departemento Administrativo

a) Divisidn Lxtensibén Docente v Cultural
b) Divisidn Informacién v Trimite

c) Divisidén Despacho

d) Divisién Registro de Titulos
DIRECCION Dn PuiSUNaL

a) Divisién Coordinacibén y Enlace

b) Divisién Trimites

SUB-DIRmCCICN DE #3GI:kN DOCLITE
Departamento Contralor personzl docente Pre-Escolar y
Primariz

) Divisién Contralor Zona I

b) Divisidn Contrelor Zona II

) Divisién Contrazlor Zonu 111

4) Divisién Contrelor Zona v

e) Divisién Heclemos de Haberes

ersonal Docente Post-Primeria y

Departamento de contralor P

Especializada
a) Divisiédn Contrelor

ivisién Relatoria :
o to Suplentes ¥ Provisionales Docentes

[ n A . <
Depar teme y Primarla 29

a) Divisidén Pre-kiscolar

7 B
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b) Y1visién Post-Primarig ¥ Lspecializada
¢) Divisidn Relatorig

&2 _Fegartamento feajuste de Personal Docente Pre-sscolar y
Frimarig
a) Divisidn Helatorfs
| b) Divisién Recepcidn y Fichero de movimiento
R, ¢) Divisién Tribunal Ensefianza Primaria
\ d) Divisidn Tribunal Enseiiznzg Pre-Escolar
e) Divisidn Tribunsl Ensefienza Primaris Diferenciada
f) Divisién Tribunal Ensefianza Primaria Especializada
0.  Departemento Lscalafén Personal Docente Pre-Escolar ¥
Primaria
a) Divisién Relatorfiag
b) Divisién Fichero Funcional
c) Divisidn llovimiento y Computo de Servicios
d) Divisidén Ajuste de wmscalafdn
6. Departamento Rezjuste y Lscalafén Personal Docente
Post-Prim.riz y bspecilizada
a) Divisidn Administrativa del Triobunal de bnsefianza
Técnica
b) Livisién Administrativa del Tribunal de Lnseilanza
P ' Vocacional
¢) Divisidn Administrativa del Tribunal de Medi?
d) Divisidén Administrativa del Tribunal de bnsefianza
Superior B o R
¢) Divisién Administrativa del Tribunal de insehanza
) Artistica o
6.1 Subjefstura de HO2JUSE®. o ento
a) Divisién Recepcién y Fichero NOVHE
6.2 Subjefatura de Bscalafén
a) Divisidn Relatoria
| b) Divisién Fichero F?nciona} o 3255—
I ¢) Divisién Cmputos de DG?VlClO.
7&\“ it Départamento Ingreso a la Docencila /]

B



%52252%4%!25&%&%2#0

: | de la
g%@w%w%za@eﬁ%@enaaevizea

/17
! T :
: 7.1 Subjefatura Contralor Pre-Escolar y Primaria
: a) Divisién Contralor Zona I

b) Divisién Contralor Zona II
¢) Divisién Contralor Zona III

7.2 Subjefatura Contralor Enseﬁaqza Post-Primaria
a) Divisién Contralor znsefianza Media
b) Divisién Contralor Enseflanza Técnica
c) Divisién Centralor insefianza Vocacional

8. Departamento Revista Personal Docente
a) Divisibn Relatoria
b) Divisién Antecedentes Pre-Escolar y Primaria

c) Divisidn Post-Primaria y Especializada
B SUBDIRECCICH ADMINISTRATIVA

1. Departamnento Despacho General
a) Divisidn llesa de Entradas y Salidas

b) Divisién Relatoria
c) Divisién Contralor

2 Departamento Servicios Generales
° -
a) Divisién Suwministros y Patrimonio

Departamento Certi ficaciones, Legalizaciones,
| Registro de T{tulos y Ficheros

) Divisién Certificaciomes y Legalizaciones
p) Divisibn Registro de Titulos

c) Divisibn Fichero General

R A //fﬂ
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Departamento Censo Permanante
a) Divisién Relatorfs
b) Divisién Movimientos y Reajuste

c) Divisién Expedicibn, Recepcién y Control

S Departamento de Nombramientos de Personal Adminis-
trativo y Docentes

a) Divisién Decretos

b) Divisidn Hesoluciones

c) Divisién Fichero General
d) Livisién Relatoria

e) Divisibn Copias y Archivo
f) Divisidn Comunicaciones

6. Departamento de Licencias Docentes y Administrativas
a) Divisibn Docentes
b) Divisién Administrativa
c) Divisién Decretos y Resoluciones
d) Divisién Disposiciones e Informacién General
e) Divisién Fichero y Comunicaciones

7o Departamento Reajuste, Revista y Contralor del Perso-.
nal Administrativo
2) Divisién Relatoria
7.1 Subjefatura Control
a) Divisién Control Sede Central
b) Divisién Control Interior
c) Divisién Control Suplentes y Provisorios

4
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Subjefatura Gastos Varios

a) Divisidn intervencidn

b) Divisién Gastos

¢) Divisidn Vidticos

Departamento Inspeccidn y auditorfa
a) Divisidén Auditorfa

b) Divisidn Zona I

¢) Divisidn Zong II

d) Divisidn Zong III

e¢) Divisién Zona IV

f) Divisidén Zona V

g) Divisdén Zona VI

h) Divisidn Zona VII

i) Divisidn Zong VIII

Departamento Financiero

o) Divisidn Presupuesto de Funcionamiento
b) Divisién Presupuesto de Capital
Departamento Administrativo

o) Divisién llesa de Entradas

b) Divisidn Coordinscién

¢) Divisidn Servicios Generales

d) Divisién Relatoria

Deuartamento de Compras ¥ Suministros
Suvjefatura de Departemento de Compras
Rezistro de Proveedores

Licitaciones Plblicas ¥ Privadas

g) Divisidn
b) Divisidn
¢c) Divisidn Adjudicaciones

Compras Directas

d) Divisidn
de Lepartamento de Suministros

Subjefatura
g) Divisién Cumplimiento
llovimiento ds Materiales

p) Divisidn
Servicios de Contralor

c) Divisidn
a) Divisidn Distribuciones 3
¢) Divisidn Rezagos 23
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/// 6. Departeamento Recepcidn
a) Divisién inaci -
. : - Coordinacién y Recepcidn
" epartamento de Contabilidad
3 ] o TA ]l
7.1 Subjefatura Téenica Contable
a) Divisibn Tenedurfs de Libros
b) Divisién lovimiento de Fondos
¢) Divisién lecanizacibn
7.2 Subjefatura Imputaciones
a) Divisibn Informagidn Generszl
b) Divisibn Gastos sjercicios interiores
c) Divisibn Plan de Trabajos Piblicos

8. Departemento Liquidaciones de Gastos

a) Divisibn Registraciones e Ingresos Varios
b) Divisidn Asignaciones lensuales
c) Divisidn Vi4ticos, Contratos y Anexog Varios
d) Divisién Liquidaciones Genercles
9. Depsrtamento Patrimonio
2) Divisidn liuebles e Inmuebles
b) Divisién Verificaciones
10, Departamento Hendicidn de Cuentas
g) Divisi6n Sueldos
b) Divisién Gastos e Inversiones
o) Divisién Cargos Varios
4) Divisi6n Cuenta Asignaciones
e) Divisidn Subresponsables
11, Departamento Liquidaciones
11.1 Subjefatutta de Partidas Globales
) Divisién Ensefienza Post-primeria
b) Divisién Ensenenzea Pre-escolar y Primaria
11.2 Subjefatura
) Divisifn Jubilaciones
Gertificaciones R,
onal Docente y Administrativo
Técnica y Seguros /7
B ———

de Servicios Generales

b) Divisién

! *QpJ' ¢) Divisidn

d) Divisién

Reajuste Pers
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Subjefatura de P 1dos I
] a d¢ Purtidos Individusles

a) Divisidn Enseiianza Pre

.o) Divisidn Post-Primarig

=liscolar y Primaria

c) Divisidn Subsidio Familiar

Departamento Compilacién |

lecénica

% ) o - ) d
a? Divisién Perforacién, Verificacién e Ingreso a la
Docencig

o)
c)
d)
e)
£)
g)
h)
i)
j)

Divisidn
Divisidn
Diyigidn
Divisidn
Divisidn
Divisidn
Divisidn
Divisidn

Divigidn

Programacién

Jornalizzdos, Contratados y Suplentgs
Descuento

Movimiento Personal Docente

lovimiento Personsal Administrativo y Puntaje
Intercalzcidn Lk
Mecanizecidn Estadistica

Mecanizacidén Contable

Adninistrativa

Once (11) programadores ( con jerarquia de Jefes de Ue-

partamenfo
CONTALOR GBENmial LEL MILIS.ERIO (Subdirector)

DIRECCIUN Dk COURDINACIUN ZONAL

DEPsNDEUCIAS DIRSCTAS

Departamento &dm*nistrativo

a) UlVLDLéﬂ uuuuLul ae
v) Divisién Automotores,

¢c) Divisidn

' pPersonal y Despacho
Vidtic os y Movilided

Compras ¥ Patrimonios

SUBDIRECCION Dk COORDIWACION ¥ ENLACE

Departemento Accibn U

nistrativa

5) Divisidn
p) Divisién Apo
¢) Divisidn Control

wnicipal ¥ Descentlallzdclén Admi-

Intendencias
yo a Comisiones de Cogestién

Gestidn de Acclones
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Departamento Consejos bLscolares
a) Divisidn Contralor ¥

) Programacién
b) Divisidn Relatoris

Cuarenta (40) Jefaturas de Divisidn a nivel de distrito

SUBDIRECCION TECNIGA DB OBRAS

Departamento Contratos, Refecciones y Convenios
a) Divisidén Certificaciones

b) Divisidn Control de Obras

¢) Divisién Convenios

Départamento Proyectos

a) Divisién Prograumecidén y Lstudios Previos
b) Divisidn Obras Complementarias

c) Divisién Inspecciones

Départsnento Mantenimiento

a) Divisibn Operaciones

b) Divisién Carpinteéria

¢) Divisgidn Electricidad

202
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DIB%CCICL ADUINISTRATIVA
1. Departamento Despacho
a) Divisién lesa de Entradas v Salidas
b) Divisidn Ccordinacién ~
2. Departamento Registro Genersl
ai Divisidn Institutos
b) Divisibn Personal Docente
3. Departamento Asistencia Financiers
a) Divisibn Presupuesto

b) Divisidn Liquidaciones

OFI CTALES

¢) Divisidn Control de la eq 1uiparacidén Docente

~d)Divisidn Control de Inversiones

4. Departamento Contralor
a) Divisgién Balances y sstado Patrimonial
b) Divigibn Andlisis de Inspecciones

CLL_:-PK: D NSP ,.JQJ.-.J.LJ_S

ey cYoareT TR A
L«LJ S Ui LA

Dependencias Directas

il ueJa“*amJnto Administrativo

q) Divisién Audiencias

b) llesa de Entradas

¢c) Despacho

111/
263
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I d) Divigiédn Dactilogratig
e) Divisidn Servicios Gsnerales

CABINETE DR ROMINT Ao ¥
A GABINETE DE &ESTUDICS TECIICoS

D 0ar 1 3 (o 2 - 7 -
1. Departamento de Coordinacidn ¥ “egislacién Escolar
a) Divisién Despacho

b) Divisién Greuios

b) Divisibn ZRelatorig

o - 4

S. Uepartamento svaiuacién Técnica

a) Divisidn Titulos, Puntaje v Concurse

¥ g

P

4, Departamento Prograiuacidn wsducativa
a) Divisibn Planes y Pro_remas

b) Divisién Creacién y Crzanizacién
B TRIBUNAL D& DISCI.LIWA (Docente)
1. Departauento Aduministrativo

a) Divisidn Lespaci

W 11 CENTRO DE DOCULENTACICL & INFCRMIACICLU PEDAGCGICA

| - ’ #

epartamento Informacicn recagogica

tJ

a) Divisidn liuseo Pedagbsico
b) Divisidn Informaciién
2. Departamento Documentacién Pedagbgica
g) Divisién Investisaciln Pedagbzica

b) Divisidén Digestc mscolar

3. Departamernto Técni co Aduinistrativo

5) Divisidén Publicaciones
) Divisidn Despacho

. F
Nl ducaci én
4, Departamento Revista de Bducaci®

i e
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=

Departane: Orientaeidn wA
partamento Crientacidén Lducativa y Despacho
a) Divigidn Dsspacho )

b) Divisién Jardines Cficigles

ey

. Uepartamento Administrative
QRAART A T ViR ATEY :
A ASESCRIA DE ELSEnANZA PREESCCLAR (Docente)
- da - 4
B TRIBUNAL DE CLASIFICACICHES (Docente)
INSPECTORES DOCHLITLES
o IV INSPECCICN GaiiZRAL Do 2.4 SENAWZA PRILIARIA CCLUN (Docente)
1. Departamento Coordinaciién
a) Divisién Dsspacho

b) Divisidn Trauite

2. Departamento Técnico
2.1Subjefatura Perfeccionamiento Locente
Divisidn Crientaciln y Asesoramiento

svieidn Servicios Técnicos
Divisién Labor de Inspectorss

i SEORETARLA TiCiICA DEL THIBUNAL DE CLASIFICACICNES (Docente)

1. Departamento Técnico
1.13ubjefatura de Departamento Técnico
1.28ubjefatura de Departamento becas ¥ Concursos
2. Departamento Despacho

B BSCUELA DEL ALRE (Director Docente)

. Departamento Técnico

5) Divisién Opsradcres

(=

2

[ —
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g€ 1. Departamento Sumariog
a) Divisidn Abandongs de Cargos
R« Departamento Recrescién

I=
w
o
O
& B
£
H

[0

a) Divigién Leccicnes —

o) Divisién Colonias

b
W)
o)
0]

3. Departamento de Cocrdinacién nars @
2) Divisién Des ache

AT
Ll _..A

D »J...J\J u_LAJ.LIr

l. Departamento sscuelas Lo Cficigles
a) Divisidn sscuslas Autorizadas
b) Divisibn Escuslas Incorporadas
¢) Diviegién sscuelas Heconocidas

d) Divisibn Certificacién de Serviciocs

e) Divisién Prssscclar

2. Departamento Administrative

2.2Subjefatura de Gastos

q) Divisidn Vidticos

b) Divisidbn Suninistros

3. Departamento Zscuelas (ficlales

e

a) Divisidén Despacho

b) Divigidbn Tareas 2O
l « 7
c) Divigién Regis formacién Escolar

4. Departamento de Promociones
) Divigidn sxémenes Iibres

| Vi
y B _ 2




/7
@) Jhdler C@éael&'@ca TR

de Y

/fzrzfzcm 643 @%j‘“@/?a’f @,@g&’aed
2t
/ E :&S}ESU.L{L:- L\JL ‘T, Jd (8 )
INSPECTURES DOCENT:

F T
G INSPECTORES DOCELT
i

N J.C'...JCTU.:.LLJD DULL T e ot S
Nlzs Db LSPECIALIDAD
L 4 bi—xba._'s

0 7 DIGECCICH D& PSICOLOGIA Y YO

LV

sSISTENCIA SOCIAL ESCOLAR (I i
. ESCOLAR (Docente)
1. Departamento ~dministrativo :

a) Divisibn Coordinszcién
b) Divisibn Legistro ant
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a) Divisibn Servicios usi
b) Divigidén Dsspacho

=} e s 5
de sntradas y alidas

9]
Y]

¢) Divisidn lLis
" ~ i
d) Divisibn Gestorla

. Departamentc Servicios Alimente
limentarios

Lr."i 0s

5) Divieién Servicios &

srio
o) Divisidn Registro Presupues sterl

= i i‘n,lios
f BCLC "‘a:‘ i bc‘Ul(J ClI l(ql‘lt S ODD"" L
e ) 5 O i ! a

& Departamento Coo]
I - o) Divisidn Relatorla

E DIRECCICN D TECHCLOGL A
q) Divisiln Administrativa .

268

ZDUCATIVA




g/ %f/ez Cg/écuz‘&%m -y

do a

el O 78
/M-’NZCMZ (L{'Z Q%&'ﬂﬂﬁ.’)’ Celired

; 1"';'.f/ '/

1.

2"9

W

e

v Ay
e

i Wy ‘}“ 30
e |

! ) i

]

j

1o

ety
1.

Ro

Departeamento Técnico Docente

a) Divisidn Caps
=10n Lapacitacidn ; :
o Yy hsiste ‘ '
b) Divis ncia Técniea

idn Eluborscién Didéctica
Depcrtemento Produccidén

a) Divisién Recursos Técnicos

b) Divisidn Recursos Humanos
Departamento Promocién

a) Divisién Difusidn

b) Divisién Publicaciones

TN wam _‘-I
c) Divisién Diseflo y liaterial Complementario

-

GARINETE Db ILVAL3TIGACION (Técnico Docente)

Departumento de lanificacién
a) Divisién Decumentacidny Evaluacidn
b) Divisidn Progremacibn y Coordinacién

DIRECCION DE mllohaa
Depurtumento administra tivo

._Jn .n._l' IJLIC.H.

5) Divisién Despacho

b) Divisién Bervicios Generales
Depezr tamento Coordinacidén

a) i.)ivisién Plunes y Frogremnas
Informaciones

b) Divisidn
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5) Divisifn Administrativa

IHSP&GGIVH DOCENTHE
: { Docente)
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a) Divisién Coordinacién .
1. Departamento 4dministrativo
a) Divisién Relstoria
b) Divisién Putrimonio y Depdsito
¢) Divisién liesz de Bntradas y Salidas
2o Depertemento de Promocién y Difusién
A ASESUIIa Do LliSh. JiZa SUPuiIOR (Docente)
a) Divisién Les ccho
B TRIBUNAL D CIL.SIFIC.LCION (Docente)
a) Divisién Administrativa
C INSPLCTONLS DUCEIThS
- a) Divisién Lubor de Inspectores
E:iTLO X1 DIRBCCION DE =3iSnmu.llda DI a, TRCHICA ¥ VOCACIONAL (Docente)
| 5) Divisién Coordimacién
1. Depurtamento administrativo
) Divisidn Lesz de intradas
b) Divisidén archivo
¢) Divisibn Petrimonio
d) Divisién Depbsito
2, Departemento Técnico
2) Divisidn Relatoria
b) Divisién Establecimientos
c) Divisién Perconal
d) Divisién Titulos
o) Divisién Sumarios
A TRIBUN.L DE CLaSIFICACI
. imidn Administrative
B TRIZI)JNZV;Z]-CLASIF 1CACION DE ENSELANZA TECNICA

5) Divisién Administrativa
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b) Divisidn de Comisién Fomento Deportivo

c) Divisibén accidn LRecreativa
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"

B TRIBUN AL DE CLaS FICACICHN (Docente)
2) Divisidn sdministrativa

C TNSPECCION GENER-L (Docente)

:-.dministrativa

Wt o) Divisidn
seneral (Docente)

] | C.1. gub-Inspector
. 0.1.1. Jefatura de Zona (Do
C.1.2 Inspectores de Ensefianza (Docente)
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b) Divisién Servicios Generales
gre. Sub-Inspector General (Docente)

a) Divisién Documentacién y Antecedentes Técnicos
b) Divisién Estudios y Proyectos
C.2.1. Asesorfia de Ensefianza Diferenciada (Docente)
Asesoria de Ensefianza ledia, Técnica y Vocacional y Su-
perior (Docente)
Asesoria de Enseflanza Preescolar y Primaria (Docente)
Asesoria Caupamentos BEducativos, Excursiones y Planes

de Turismo (Docente)

SECCION TSRCHRA
SUBSECRETARTA DE CULTURA
CAPITULO UNICO
TITULD & - Dependencias Directas
A SECRETARIA PRIVADA
a) Divisién Audiencias
_ B GABINETE TECNICO
NITULO II DIRECCICN DE COORDINACICN ADMINISTRATIVA
E a) Divisgibn Coordinacién

T Departamento Despacho
a) Divisidn lMesa de sntradas
b) Divisidén Despacho
c) Divisién Dactilografia
2s Departamento Programacidn
a) Divisibn Control de Gestién
b) Divisién Programacidn y Evaluacidn
c) Divisién Ejecucibn Grifica

S Departamento Administrativo
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a) Divisidn Servicios Generales
\ b) Divisién Patrimonio y Depdsito
17UI0 II1 DIRECCICON DE COORDINACICN DE SERVICIOS CULTURALES
1. Departamento Programacién y Analisis
a) Divisién BEstudio de Areas
b) Divisién Estadfstica y Evaluacién
c) Divisién Planeamiento ,
Re Departamento Servicios de Promocién y Difusién
a) Divisién Promocidn
b) Divisibn Certamenes
c) Divisién Extensibn Cultucal
d) Divisién Contralor de Actos
e) Divisién Relevamiento Artistico Cultural

3. Départamento Jervicios de Asistencla
a) Divigién Coordinacién y lantenimiento
b) Divisién Contralor
4.  Departamento Investigaciones Culturales
a) Divisién Btnografia y Folklore
b) Divisién Técnicas Hunanisticas
¢c) Divisién Literatura Bonaerense
5. Departamento Administrativo
a) Divisién Despacho y Mesa de fntradas
b) Divisién Registro Presupuestario y Habilitacién
c) Divisién Patrimonio
d) Divisién Provisiones
6. Departamento Documentacién Cultural
a) Divisién Archivo Sonoro y fZscrito
b) Divisién Informacién y kiemoria
7. Departamento de Relaciones Intersectoriales
a) Divisién Servicios de Comunicacidn
b) Divisidn Relaciones con la Comunidad
¢) Divisién Relaciones Intersectoriales
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1.

2o

1.

DIRECCICN DE BELLAS ARTES

Departamento Administrativo

a) Divisién Publicaciones e Informacidn

b) Divisién Servicios Generales

Departamento de Artes Plasticas

a) Divisién Promocién y Concurso

b) Divisién Biblioteca, Hemeroteca y Diapoteca Especiali
~ zada.

¢) Divisién Exposiciones Circulantes y Servicio Educativo

Bonaerense

Departamento de Artesanias y Artes Aplicadas

MUSEO PROVINCIAL DE BELLAS ARTES

( A cargo del Director de Bellas Artes )

a) Divisibn Servicios Generales

b) Divisién Documentacién, Investigaciones y Conservacidn

WMUSEC DE BELLAS ARTES DE LUJAN ( Direccién )

2) Divisién Servicios Generales y Museograficos

MUSEO DE BELL~S ARTES DE CORCHEL PRINGLES

a) Divisién Servicios Generales y Museograficos

WUSEO DE BELLAS ARTES DE LINCOLN

a) Divisién Servicios Generales y Museogréficos
DIRECCICH DEL TEATRO ARGENTINO

a) Divisién Coordinacidn

b) Divisibn Difusién y Relaciones Pdblicas

Departamento Administrativo

a) Divisién Despacho

b) Divisién Intendencia

c) Divisién Patrimonio

DIRECCICN ARTISTICA
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L Departamento Estudios
2. Departamento Montaje
TUL0 VI DIRECCICN DE LA COUEDIA
1s Departamento Administrativo

a) Divisién Servicios Generales
Se Departamento Técnico

a) Divisibén Técnica

b) Divisién Talleres y Depdsitos

B Departamento Artistico
a) Divisién Elenco y Archivo Teatral
[ TULO WA . DIRECCION DE LA ORQUESTA ESTABLE DE BAHT A BLANCA
(TULO VIIX DIRECCICN DEL BALLET DEL SUR
ATULO 1IX DIRECCION DE MUSECS, MONUMENTOS ¥ LUGARES HI STORICOS
1. Departamento de kuseos

a) Divisién Técnica

b) Divigién Administrativa

MUSEC Y ARCHIVO "DARDO ROCHA" DE LA PLATA
JUSEO PAMPEANO D& CHASCOMUS

MUSEQ LIBRES DEL SUR DE DOLORES

MUSEC COLONIAL HISTCRICO DE LUJAN

2) Divisién Técnica

o) Divisién Administrativa

MUSEO AIMIRANTE BROWN DE BERNAL

MUSEC DE HISTORIA DEL TRANSPORTE DE QUILMES
MUSEC GAUCHESCO "RICARDC CUIRALDES" DE SAN ANTCNIC DB

2 e gl

G2 =

ARECO

L{USEQ "GENERAL CCONRADO VILLEGAS" DE TRENQUE LAUQUEN

. MUSEC " JOSE HERWANDEZ" DE GENERAL SAN MARTIN

[USEC "GUILLERMO HUDSON" DE FLOHENCIO VARSLA

UUSEC DB LA RECONQUISTA DE TIGERE

JMUSEQ "FLORENTINO AMEGHINO" DE BOLLVAR

LUGAR FISTORICO "WUELTA DE OBLIGADO"

it B DI REGOLON . DE BI BLICTECAS 3 0,35
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a) Divisién Relaciones Pflblicas

Departamento Administrativo

a) Divisién Despacho

b) Divisibn Subsidios y Gastos

c) Divisién Suministros, Distribucién y Patrimonio
Departamentoc Bibliotecas

a) Divisién Bibliotecas Plblicas

b) Divisibn Fomento e Inspeccidn

¢) Divisién Bibliotecas Especiales y Especializadas
Departamento Institute de Bibliografia

a) Divisién Compilacién

b) Divisién Documentacién e Informacidn
Departamento Difusién y Extensién Bibliotecaria

a) Divisidén Extensién

b) Divisién Publicaciones

BI BLIOTECA PUBLICA CENTRAL DE LA PROVINCIA
Departamento Técnico

a) Divisién Procesos Centralizados

b) Divisién Procesos Internos

Departamento Braille

a) Divisién Biblioteca

b) Divisién Extensidén Bibliotecaria

Departamento de Servicios Piblicos

a) Divisién Circulacidn

b) Divisién Informacién Bibliografica y Referencia
¢c) Divisibn Biblioteca Infantil

d) Divisién Zxtensién Bibliotecaria

TI RECCION ARCHIVO HISTCRICC DE LA PROVINCIA "DOCTOR RI-
CARDO LEVENE" |
g) Divisién Técnica

b) Divisién Administrativa

SERVICIO TECNICO DE INVESTIGACICNE

( Cinco (5) Jefes de Departsmento con titulo universita-
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SECRETARTA PRIVADA DEL UINISTRO

Atender a la activi
ividad personal del Sefior Ministro, especial-

WIoTH e,
mente a lo que s .
q se refiere g su correspondencia oficial y pri-

vada ¥y las audiencias que consede

JUNCIONES: Atender lea correspondenci i rioid
JUNGIVAES rréspondencia dirigida al Sefior Ministro.

WISION: Atender la corresp

Tramitar las petici
1lta a8 peticiones o
Municipales. que sleva a los sefiores Intendentes
Atender el control, 4
C : , despacho & informaciones d 6]
glai del Gabinete Ministerisgl aatones e
(0] 5 snteni ] y
tignralgz Yd@HBuéﬂ}mlento de la residencia Ministerial. Ges-
ko at adquisicidén de elementos vélidos del Seflor Minis-
o

Departamento Administrativo

iz dirigida al Seifior Ministro, su co

. - n_
tralor, fichado ¥y g ’
Diligenciar, en:ha 2
tos ¥y §;p8d;eﬂtes, que por razones especlales no siguen su =
via ordinsria.

Redactar l=a correspondgncia relacionada por el Seflor Goberna-
dor y sa Secretaria Priveda.

Atender por resolusidn Ministerisl todos los asuntos que ele-

van los Intendentes Municipales.

o5 instrucciones correspondientes, asun|

]
:
|

FUNCIONES: Contrazlor de toua 1o correspondencla en ceneral, su archivo..
D i ] .E" o ] ‘

HISION;

¥

W

. UCIONES: Contralor

Entrada y salide de la misma. Correspon

bernador que cursa
y archivo, en forms independiente A
correspondencia ¥ sctuados de los intendentes municipales.
Prestacién de serviclos del personal administrativo a su
lizado ¥ contratado.

Compajineciény recopil el B

tienan rel ."‘.i‘_l’Jl' con lgs Vlidliaw « Lo conunas del senor -
Gobernador, del seLOL liinistxro
sentan »

Divisién Relestoria

cargo, ascripto, jorna _
% acidn de ontecedentes en carpetas que

Atender y elaborer la correspondencia €n gonslialas
de la cormeslonueuclﬁ, ke AL =
Gontrol de la orestacidn de servicios del
trativo a cargds 8%3031PE0’J0rnallzado J
aaminL=se - o o recopilafdos ail ece
Contratﬁdo'bo?f“°lphitstEZlﬁ56ﬁor tobernador,
i o g 2
relac op Jas Yia-sue Pa
relacion C _rios que 108 Represente.

nistro y Funclonl
g%

da de la mismas
personal adminls

dencis del Sefior Go-
5] mismo; su atencif, respuesta, contralo:
2 la general. Idem con la

y funcionarios qus lo repre-

su archivo,entrada ¥ sali-

dentes que tlene
del Seflor Mi-
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Departamento Servicios Genersles

L] : . 4
MI___,_SI% gggﬁ;glfg :éqﬁ?ggzgéﬁlgmo de la Residencia Ministerial. Ges-
3 . & elementos varios para el Sefior llinis
|y para .2 d?pgncla ¥y distintos funcionarios que colaboran
cc_mlel Serllo‘rﬁ}‘_.thtro. Mantener el registro de bienes Patrzmo
;1;21?8 asignados a la Secretaris Privada y Residencia Ministe-

Mz Prgpargrd' y canalizar todos los actuados que hacen a la ad~-
331?15?1 n de elementos y materisles que se le indicean ad-

Divisién Suministros v Patrimonios.

JISION: Coordinar la compra de elementos y materizles del Departemento.

R . . |
FUNICIONES: Concr‘?t;{' las distintas etapas que exigen las disposiciones
E encuadradas en la ley para adquirir todo aguello que s& re-
quiere y es indispensable para la actividad que desarrolla
la Secretarfaz Privada del Sefior Ministro y la residencia -
Ministerial.,

Departzmento de Audiencias

Atender el control, despacho e informacidn de las audienclas
del Gabinete Ministerisl; controlar y ordenar los trabajos de
taquigraffa, dictados por el seilor Ministro, asesores inmedig
tos, reuniones, etc.

Recibir y mantener contacto con funcionarios y autoridades -
oficisles, institucilonss, entidades y pdblico en general qus,

citados concurren o gestionan sSu concurrencisa, ante el seflor
o o administrativo.

Ministro y sus secretarios privad ) : trativo.
Atencidn de tares auxiliares directas del seifior Ministro y -—
colaboradores inmediatos.

FUICIONES; Recibir por escrito, p8r§0m'i.3-_ﬂ_l€1flte J por Eel‘éi'ono, pedlqog
de gudiencias para el sefior Ministro y senores secretarios
privado v zdministrativo. Llevar su contralor.. ¢
L2 e i T . T irecidn v recopilacibn de antecedentes
Intervenir en la compagilnacion J = “P_rl i
relacionados con 1os acuerdos mlnlstur%o_ &8s _etoci_ 1ete.

o ~ hocen o este Ministerio, soors

y las respuestas que hac _ . B oL nI

Prepa;all_"‘ = d:‘ aﬁdieﬂCiuS que han sido formuladas al seflor

los pealdos =~ visita a los distintos distritos

= L .
Gobernador con respecto a su

de la Provincia. tividades del sefior Mini
ey sendas las activida :
Planear en graillcos y ag
tro. que serén atendidas en sudiencias por -
P

:hip lgs personas 6 .
Ei";g%gr ﬁinl?lstro o 108 Senores §ecrﬁ’g§ﬁ$§5 ) A
Tremitar Srdenes girectas del senor Mi
ramital v

r)% | //1/ ﬁ&/
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Eiivadoly adninistrativo,
gvar los di - % e

ok iscursos del sefior Ministro, su archivo y regis
Realizar trab

B iro. rabajos de taquigraffa ordenados por el sefior

Divisidn Receptoris

: Elaborar _
\ Eﬁﬂgﬂ nlgbro tareas auxiliarcs encomendzdas .or el seilor Mi-

T o] o T B - i ) )
meIONmS Recibir a las personas citadas en audiencia al seilor

. & Ministro.

\ Recibir ordenes del 0e"ior llinistro relacionadas con fpramites
urgentes; comunicacidn con la UObeLnaClon, u1nlstros, etcé-
tera, transmitir ordenes e indicaciones del seior linistro
gmld‘ il%ulﬂb.ﬂ nepa rticionss indic:das en cada caso. '
Blevar al seior Ministro las actividades diarias que el -

mismo deberi desarrollar,

Divisidén Tagulgrafos

MISION: Obtener taquigrafemente
la Superioridad.

FUNCIONES: Tomar .y T
llaau se le
ASESORIA LJINIST.RIAL Db DRSARROLIO
educativos, administrativos,

todss las versiones indicadas por

gistrar todas las versiones que en su especia-

mddcs , OF

orcen superior.

H- @

MISION: Coordinar nétouvs sociales, _
econémicos y financisrus con ¢l fin ae erentlzar adecuadsa
planificar el desarrollo del sis

T

educacidén a la poulacidn
nas y proyectos.

tema. A
_FU-_J'\ICI 'J‘-EJlC.UO.LuJ- :!L'J.Li';l':fﬁ, 'LJ__JLJJ_A E o

bDl 068 con ut:;ﬁ 01101nq5_ut ueymxfo Oe b
""""" idn de 6Stgul%ulc s de educacidn.

para el diggndstico ¥ laz progrema—

InVGSblmeiuﬂLu socizl

Ciéu. . ‘
Evaluacidnes ¥ cv;cr;l de
Estuaio ie las unidades OP
Estudio sobre la callaad @

4nilisis de fines y objetd
EégfgugiﬁgzEnC;;Lliu}bgiecoién de los presupus

.rumaSo

tos y acciones.
1.
stos por pro-

/11
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UISION: Sgoiiilffi analizaer, processr y centrelizer la informecion
G Q:Tﬁo??IVld .ues de los distintos sectores .del orgenlsio,
;gr:iEGZ%C;mGﬂnb} lerdndola sobre todos los hechos que co -
an o i conjunto ae actividades previstas O reblizadas
periodus de tiempo determina uos, con el fin de que SlEs

va pa ra interpretar estados, deficiencias, desviaclones,
interacciones y prondstico.

FUNCIONES: Programar los :5t0uu_ para la obteneidn de lDfOlmu016n
y é'OC” de su presen u01on°
roacidn cuantitativa, proporcionada p
|
ndencias del orgenismo, de tal i01me que
r brindads de una manerz eficaz ¥ orortumau

toda la produccién de informes con fines esta—

2 he;l&tr:,: 1

\ las distint
-2 misme pu

Asesorar en
disticos.
M Al e e e ] . - - -
Coordinar sus funcones con la Direccidn de Estadistica de
la Provincia de Buenos Aires.

Divisidn Des: zcho

MISION: Taress administrativas en general.

f]

FUNCIONLS: Controlar personal, redactar notas, informar expedientes
Controlar patrimonio.

Realizor trabajos de gestor

s

-
clo

o 1O P ra ~ . . &
Divisidn ubhplluGlOn

MISION: Compilar estudisticas.
FUICIONES: Reccbar inform cién ae los establecimientos escolares
sobre escuelas, docentes y aluinos.
. Controler la informe 016n recibida.
Resumir la inform=cidén recibida.
Confeccionar cuadros por edad, 88X0 ¥y grado.

Divigidn Informacidén General Estadistica

WISION: Processr la informecién estadistica recibida de lg Divisiér
Comy ilacidn. ;
FUNCIONES: Investigar retrospecti vemente.
Analizsr cuantitativa ¥ cualitativemente.
Relzcinaes.
Porcentajese.
Proyecclonese. :
Estudios comparatlvOsSs
Divisién Memorias T Gréficos comparativos

medio de publicaciones los resulta doc de
realizades previa ordenacidn y clasifi-

MISION: Dar a conocer por !
las investi_aclones

2%
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FUNCIONES: Preparar el materis
Graficacidn.
Mecanografia,
Diseiio grifico.

1 para reslizar publicaciones.

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS ¥ PRENSA

MISION: Planificar, proponer y desarrollar la difusidén de las ac-
t}v1uaaes reéalizadas y programadas por €l organismo, habi-
litando los medios adecusdos de comunicacién masiva, con
el_oojeto de lo_rur que la imigen del mismo alcance un ni=
vel gpropisdo de comocimiento por parte de la comunidads
Ucuparse del protocolo que debs observarse en las actuaco-
nes de los funcionarios superiores.

FUNCIONES: Progremer, dirigir y supervisar la egacucidén de las res=
ponsabilidades bAsicas del Organismo, ejecutadas por
los distintos secto.es bajo su dependencia y que compren
den:

Centralizar y preparar la infommcién relativa a las ac=
tiviuades que cumplen las distintas dependencias j ma-
terializar su difusidn, en coordinacidén con la Secreta—

ria de Prensa ge la Gobernacidn.

Programar las publicacionss de carfcter técnico, espe=
cifico del Orgenismo con la colsbéracidn de los secto-
res pertinentes, con el fin de divulger sus actividades.
Orosﬁizar exposiciones, muestras audiovisuales y visitag
guiadas, dirigidas o promocionar lag tareas que a@sarro—
Ila el Organis o en sus distintos Ambitos de accion,
itender todo lo relstivo con las audiencias protocola-
res de los funcionarios superiores, en coordinacién con
las res ectivas secretarlas privadas.

Divisidn Coordinacidn_hduministrativa

MISION: Disvponer, atender, resolver, infoimar y asesorar en los ’
asuntos, actuaciones y p:uﬂiamas'@ue por suﬂnaturalgza ?tﬁ‘
den = les funciones de la Direcclon ya seéa de coordinacidn
o de apoyo a fin de mejorar la eficacia y el desenvolvimien
to de la Reparyicidn.

s o~ . e = 1 = AS 1 ¥, o -~ Oy ‘] S o 2 ;

PUNCIONES: Atender, resolver, dispomer y asesorar il =4e asu.tos

g y proolemas que por su_nauurg%eza gtallen a las funcio-
es especificas de la Direccion.

W2/
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MISION:

: UNCIONESS

FUNC Pro gramar y organizar los actos oficiales y organizer
las audiencias preparando la documentacidn que aquellas
requieran,

Proyectar visitas, giras y coordinar las representacio—
nes e las aufcyiha“ee en actosk celebraciones y demas
actlvidaues pullicas.

Llevar la zgenda de compromisos oficiales.,

MISIONs

FUCIONLS: Dictar

_*____________f:“--.lIIlllllIlllllIIIIII--'-""'“'Z"'ﬁm

-1

DEPARTAMENTO CEREJONIAL

Prograrmar. diri oir : ; .
ograrmar, alrigir, cooruinar, y supervisar las cereumo-

Alas ¥ audlenclas protocolarcs que ueban contar con la pre—j
sencla de los fumcionarios del Organismos |
Fromover la realizacidn de actos oficiales plblicos gque

Nt s s S i i : i E = 87
contribuyan a crear y mamitener una imfen adecuada gel Mi-
nisterio £

: y_ us las funciones que cumple.

asegurar el correcto cumplimiento de las formalldades pro=
o r -~ - ¢ ~F 104 { th 11 C e L L

plas de los actos oficiales, tanto pdolicos como' puramente

- . . 1 eE”
administrativos (audisncias).

&

4

l_!

L
L
oor.inar la publicidsd de los actos a que concurran los
cionarics del “Yrganismo,

v

ey ;i s
ision Programgcion

Progrenar, or_aiizsr y coordinar la realizacidn de actos
oficiales; dictar las pautas minimas a las que deben ajustal
S8

les pautas ninisas a las que deben ajustarse tods|
los actos y expresiones de adhesiones plblicas que realid
cen todas ¥ cada unz de las Reperticlones del Ministerio
incluyendo las escuelase :
Preparar la agenda czlendario de todos los actos pabli-
cos que requieran la presencia del sefior Ministro o de
su ronres-ntznte. Lo agenda comprendersd a todos los ac-
tos & realizarse durants sl cfio y seré actualizada bimes
ttzlmente, con una anticipacidn de un mes, en cuya Opor-
tunidad sera sometida a la aprobacidén del seior Ministro.
Preyarar lz carpete de enteceuentss por pertidos, con
~lano e historia de los mismos a la cual se agregarém
todos los antecedentes de los yroblemas del partido que
se encuentren en estudio dentro del ﬂinlsterig; 5 este
efecto se solicitaré a las Suusecretgrias y Direcciones
sertinentes los -ntecedentes necesarlos. g
Goordinar con las autoridaues lchles'q provinciales, don
un minimo de cuatro dias de enticipaclon, los programas
de concurrencia del sefior Ministro o su representante a
actos aprobados por aquel. ‘

s
2
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MISION: Cclaborar con 1ls

e et

NOTONES e OaTl ahavar 3 g - :
FUNCICIES: Colaborar con el sefior Ministro en la redaccidn de las

MISION:

e

2
l}._- -

-1

Divisidn Ejecucidn

S it e Secretaria Pravada en la orgeniz-cidn de
GE“ 8%u1§561as Y en la elaboracién y preparacién de la do=
menteclon que se requiera o que sea consecusncla de =

aguéllas, 3

palabras que él misuo d8ba pronunciar en cada acto, a
cuyo efectc la Divisidn deberé requerir de quien COriesS=
ponda en czda caso todos los antecedentes vinculados con
el motivo de la ceremonia.

Recibir las solicitudes de sudiencias y en consulta con
la Secretaria Frivada concederlas o derivarlas para que
sean atendidas por los sehores Suosecretarios o Directo-
res. Requerir con la devida antelacidén la presencla a
las audiencis de los funcionarios que en cadsz caso CO-
rrespondiere.

Gestionar y controlar el mzterial informativo para las
audiencizs,

Organizar lz toma de versiones taquigréficas o de cintas”

magnetofénicas de las audiencias y su posterior versidn

mecanosrafica pera ser sometidas a congideracidn del se-
nor Ministro.

SUBDIRECCION

Departamento de Prensa y Difusin :

Difundir la polftica del Miuisterio en materia educacional ;
sus plenss y pro.remas ¥ la forma en que se ven desarrollan
do v cumpliendo.

Someter a la considerscién del seflor Ministro y altos fun-
cionari s toda la informacidn que €n relzcibn a la activi-
dad del Ministerio se publique bajo cualquier forma.

FUNCIOIES: Redactar por si y propiciar la redaccién (en los princi-

MISION: Redactar por

r

N

pales Urgaiisnos del Ministerio) de boletines y revistas
tsvecizlizadas que difundan la politica, planes y progra
mas del Minis terio y que constituyan a la vez un 4gil y
eficaz medio de comunicacién dentro de este Departamento
i

%:d:zggioéor s{ y fiscalizar toda la informacién qie de=
be remitirse ala prensa el general, sea oral, escrita,
cinemato gréfica O telev181v$_e§%re¥aclon con la politi-
ca, planes ¥ probrauas_d?l Minsterio. e
Recoilar, resumir ¥ sistematizar toda la informaddn,
comentarios y editoriales que se publiquen en la prensa
en .eneral.

Divisidn FPrensa

;1 y controla® toda la informacidn que debe
en general, sea oral, esciita, cine-

287,

remitirse a la prensa
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Ti;iggc§lgio?r?§levlslv5_en relacién con las actividades,

: gramas del Ministerio.

BUCIOWS: Ottener los datos nocesarios sobre acios y actividatos

G 10 s He fwoﬂ§;ef§u y sus distintas Regartlc}o§bs

on 10 que Se procederi a redactar informaciones pasa

radios y televisién y boletfn interno del linisterioe

%{3i?amar, redactar y diagramar boletines, memorias,

egpezgiici.uegas puolicaciones referidas a su funcidn

Mentener contacto directo y permenemte con los distin- |

tos mealos ue ¢ifusidn locales, metropolitanos J del

; interior de la Provinciaz a fin de coordinar y agilitar
el suninistro de elementos que hacen al quehacer educa-

cional.,

L1SVar arciiivo de los originales enviados por las dis=

tintas dependencias.

Divigidn Difusidn

WISION: Difundir en todo el #&mbito provincial y nacional la infor=-
macidn existente, esi como las tareas, planes, proyectos, |
publicaciones, emanadas de las autoridzdes o dependencias
ministeriales. ;
FUNCIONES: Elaborar toda informaci
cumplen las distintes d
te difundidas por todos :
Letsplecer contacto cuando es necesario con los distin- !
tos funcionarios a fin de prever la necesidad o conve- |
niencis de difundir informacidén que hace a la politica !
del Ministerio. y ) |
Seleccionar y compaglnar informacion_yerioalstica diaria-
mente para facllitar su consulta al Ministro y otros fug?
cilonar-os. &t i 2
Auecuar, periodiuticamente, toda informaclon re%erente
gl llinisteric para remitirla a los respecilvos Organos
de difus idn. : =
Distribufr matedal fotografico ¥ cinematogréafico y tra-
nitr woletines diarios ¥ semanagle s ante diarios, radlos ]
estaciones de televisidn. 1 , gl
Transmitir telefénicamente_19§ oolet}ngsj?lgrloﬁ, a ra-
dios v estaciones u€ televisidn, y al interlor 4OS VEGES
> por semana, por 1o menose
Departemento dé Fotogratia ¥ Cinematografia

P, D
: £f1 i atogrifico sdecuado y oportuno
STSTONs Dar ap Stosrdfico y cinematogral 200§ Op :
MI;ION.Daioigoggigrmhgign vinculada con €l qushacer del Ministerio.
a | i

PUICIONES: Fotografiar y filmar SC€

én relativa a las actividades que
ependencias para ser posteriormen
5

los medios de comunicacidn.

tm corresponds por su iumportancl

trgscendencila los actos gpbl}cos,‘ceremgniil y ogriscr

1 que refle jen 1a accidn del Ministerio & 1Llus r?n e. es
rrollo de la politica, plames ¥ programas estzblecidos,

295,
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WMISION:

TNCTONESe T A . E 3 B 2. g i il
FUNCIONES: Tomar nota Ccinematogréfica y realizar los respectivos :

TATONe W4 5 S =S ppeed A ; - - i
MISION: ?qicuﬁaz el matz{l%; fotografico a fin de documentar en ‘
imagenes las actividades del Ministerio.
. HOTONESs Tomsr rnnts 2.0 : :
z FUNC IOM S fomar nota Totografica y realizar los respectivos tra-
Lajos de %guoruborlo y montzje para complementer la la- |
DOr perlodistica. |
) N DIRLCCIUN GelikRAL DAL MINISTERIO
MISION: Intervenir en todas las gestiones y trémites ue carédcter

FLUCIONLS: ) Proponer al Ministerio las medidas necesarias para la

o
"p.. =

-3

- .
Divisidn Cinematogsrafis

Bijecu 1 materis i i ' '
eqeiﬁiai §~ matérial cinematografico a fin de documentar
I I1dms les actividaces del llinisterio.

rabsijos Py Liiey : >
trabajos de laworatorio y montaje para complementar la
labor periodfstica.

Divisidn Foto rafia

adiministrativo, econdémico-financiero y asuntos relaciona- §
dos con el personal, ejerciendo a esos fines, supervisién |
sobre las repartic._ones y dependencias que desarrollan ta-
reas de accidén administrativa general y cumplen servicios
comuneés a todo el Llin.sterio.

agilitacién y coordinecidn ae trémites y el contralor
administrativo de los misioSe
b)Elever al sedor linistro, previo control y supervisién,
los zctos aduinistrativos proyectados y confeccionados
nor las rensrticiones de su dependencia.
c)ﬁeal:meuta} y disponer el cumplimiento de las tareas re |
lacionzdas con los servicios de automotores, maestranza,
higiene y tallercs de impresiones, de mobiliario escolar
y de reparzcion de ndquings dé eSCcriiir y mimebdgrafos y |
de la atencién del mantenimiento guxiliar de los vehicu
los. ‘
d)Entender en todos
¢idn, movimiente,
disciplina, anteceuen
nal del liinisterio.
¢)Centralazar la gest
vinculados con las

los zspectos vinculados a la designa-
promocidn, desempeno, calificacigi:
tes y régimen orgénico del perso-

5én administrativa en los aspectos

previsiones prfsupgqstari%s, cont ra-
teciones y liguidaclones, administracion de {9“@9?:,91Q§
nes de entrega ¥ pagds rendiciones, y%bQS:'GOﬂ?bU}llﬂad,
- ;unt“f‘or EifuoiarLo v paurlmonlal del Ministerio.

fg Supei;isar lz accidn administratlva general y el -

Ll
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P?Oce@gmlento adninistrativo como asi tembién la coor-
dinacion de las tramitaciones.

g) Planificar, programar y evaluar aspectos relacio-

nados con la organizacién y funcionamiento administra-
tivos del Ministerio,

Divisidén Coordinacién -

MISION: Atender directeamente la actividad del sefior Director Ge-
neral a fin de facilitar su relacién funcional con las
dependencias o sectores a su cargo y la de coordinacién
con otras reparticiones y organismos.

FUNCIONES: Atender todo lo relacionado con audiencias, citacio-
nes y notificaciones del sefior Director Generalo
Recopilar los antecedentes relacionados con los asuntos
a ser tratados en las audiencigzs.

Atender gl plblico y evacuar o derivar consultas que no

requieran gudiencias con la Superioridad,

Intervenir en asuntos de caracter reservado.

Archivar todo lo relacionado con la actividad personal
del sefior Director General.

Llevar actas de las reuniones programadas por el Direc-
tor General con los miembros de las distintas areas de
labor.

Redactar notas, memorandos, esquelas, telegramas y toda

otra actuacidn relacionada con su quehacer especifico.

DEPARTAMENTO PLANIFICACION

MISION: Planificar, progremer y evaluar aspectos relacionados
con la organizacidén y funcionamiento administrativo del
Ministerio.

FUNCIONLSs Programar, procesar, evalgar v ;ctuallzar pub}lanlo_

~ nes de Indole téenico—administrativo para conoclmlento y
aplicacidén de las distintas normas que hacen al funcio-

- B s :
namiento del Ministerioe. _
P?g'ramar controlar y asistir téqnlcamente a los orga-
nisios adﬂinistrativos de conformidad con las directi-
vas de la superioridade

Bvaluar las necesidades de los distintos sectores con mi-

ras a su concrecidn estructurale

1Ll
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Divisidn

ggiglxl‘t?r las tareas de dibujo y diagramacidn.
16 log 1?_?)1 y eVallzla; informacién sobre la realizacidn
programas administrativos a fin de determinar

las acciones co '
objetivo. ’ cesarias para el logro del

Programacidn

MLIS1ON:

ii'o gramardﬁl.cc_)ntrolgr y asistir tecnicemente a los Oor'ger
Smos administrativos de conformidad con las directi-
vas de la Superioridade.

FUNCIONES: Centralizar antecedentes sobre temas de trabajo que

Divisidn

deban ser procesados.

Coordinar el estudio y actualizacién de los tréamites
realizados o a realizar.

Realizar el seguimiento y el control de la &] ecucidn
de los programas del organismo, compatibles con su
quehacer,

Evaluacidn

MISION:

Evaluar las necesidades de los distintos sectores con
miras.a su concrecidn estructural.

TUNCIONES: Analizar aspectos relacionados con administracidn de

personal, procedimisntos administrativos y sstructuras,
propendiendo las modificaciones resultantes del enéli-
sis pertinente.

Anglizar y evaluar planes y programas relacionados con
el quenhacer adninistrativo.

Producir la informacidn que le sea requerida.
Elaborar informacién estadistica precisa y documentada
dirigida especificamente a servir como fuente para la
evaluacién y planeamiento de tareas.

SUBJEFATURA LE PUBLICACIONES NOBMATIVAS.=

MISION:

Pro gramnar, procesal, ?Valuar ¥ actualizar pgblicaciones
de indole técnicwadmmlstratlvo para CE)IlOClmlento v
a‘plicaoidn de las distintas normas queé hacen al funcio-
namiento del inisterio.

de cardcter normativo.

NATONR Qe i 7, te edentes :
FUNCIONES; Centralizar b= ntenido de las publicaclones

AR

Disponer la reforma del o

/117
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informativas, cuando asf{ lo requisra el sistema.

Incorporar a las publicaciones informativas, todo acto
normativo de interes general. ,

Divisién Antecedentes

MISION: Centralizar antecedentes de cardcter normativo.

FUNCIONES: Clasificar y catalogar por medio de fichas normas ge-
b= neralgs y de procedimiento.

Recopilar y archivar copias de la documentacién.

Llevar ficheros relacionados con su quehacer especifico.

Divisidén Actualizacidn

MISION; Actualizar e incorporar a las publicaciones informati-
vas temas normativos que tengan caricter de interés
general.

FUNCIONES: Controlar la confeccidn del material informativo.
Elaborar originales para imprenta.
Coordinar los aspectos técnicos de la impresidn.
Diagramar publicaciones.
Realizar la correccidn de pruebas de galera y pagina.
Coordinar la distribucién del material informativo y
centralizar las planillas de recepcién de los mismos.

Divisién Dibujo y Diagramacidn

MISION: Ejecutar las tareas relativas a dibujo y diagramacidn.

anigramas, cursos de accidn,

én, mobiliario escolar,

ue le sea encomendada.

en las distintas
sefialadase

FUNCIONES; Realizar graficos, org
afiches, planes de cons?;ucci
y toda otra tarea especifica q
Graficar los trabajos realizados,
olternativas de acuerdo con pautas

SUBDIRECCION GENERAL DEL MINISTERIO
il : i v controlar la accién administrativa gene-
- igferizsigséidn de lo relativo a la obﬁepcldn_y ocu-
pacién de inmuebles para uso de este Ministerio y los
servicios generales ¥ guxiliarese
r el cumplimiento de las ta-

FUNCIONES: Reglamentar y dispons by o)
reasorelacionadas con el servicio de qutomotores, 1n

Ll

99
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Yoia ;
tendencia, talley
gl lares A8 e Fe . et
de I‘E“---:rcz;j_op *,.5“‘;“j f‘-*PL‘cblén, de mooiliario escular,. it
s de los 1°S de maquines de escribir y de atencidn edi-= i}
Meczu-—; éi”cglsilfbo'd sectores del liinisterio. il
3 A ntro de engarcacione e I i s
cretarfa de Estado. nRarcaclones. algU il N i
Proponer las
dinacidn de
Coordinar 1la

-

 aedidas necesarias para la agilitaddn, co0r= |
Lramlti€s y control administretivo. £l
€Cclon de los .remios educativos.
Divisidn gremiog

Pt

(7TaT AT A e .
MISION: Atender a lus entiisues yremisles, administretivas coord -
Ijam.io Las tareas con las distintss reparticiones del Minis=— |

(8rio. i i

FUNCIONLS: Confeccioner la ndémina de entidades gremiales con Direc— |
ciones, teléfonos y autoridades respectivas manten iendo
pel'maneni.er;;en te actualizada lz misma. i
Rece cicner teumarios pars sudiencias a maftensr con el +f
gelor llinisiro de acuerdo 2 directivas impartidas por CREH
mismno. |
Recabar inforis de todas las dreas que componen el Minis
ferio.
Recepclonar lniormes y proceder a su oruenamisnto en

i
carpetas vpara les auuiencias menclonadsas.

|
{
|
|

s
Citar, mediante despac.os telegraficos y taiefénicamen—F
te a las sutluvces

vistas acordadss por sl seior Ministro.

Rece cicngr wotas y todo tipo de tramitacidn que surja

de los distintos _remios administrativos fichando las

mismes vars aar vista del seior Diictor Generzl a fin
de que oruene la tramitecidn pertinente.
Confeccionar Tficheros y entecedentes. k |
Redacter, despachar ¥ arcnivar ’pouq tipo de notas y ec-

X tuzsciones qgue &6 envien a autoridades provinciales y/0

Il'c':cj.a}'ﬂ[,.l‘:f)'o L
\

gremizles administrativas para entre-‘l‘
1
1

i

{

NTZOC T 4 SooavlilulUse asalall-adid
U i ool
J.u._u.fuul\-'u ol

Reglementsr y 4isponst 8l _cuh;liln'}enIml de %ES, t..ar‘%?s rr—flaci.
ccovicios de automotores, intenuencia y ta=
" de movbiliario escolar y de repara—
cidn de méquinas, atencidén del mgjr‘lttniz,ilent?raq}?i;i?:r 'Cile .los
& e e guehlEles ¥ adminis tratlvos del m}nls_ta 10 yere=
6d1ilcl0oS ©=v=-" .~ de los venfculos automoiores y smbar=
parzcidn y cus L,C_)\J.lu = T o d Estado
I li“‘Cl"S  fectodos a cata Secretarla de ado.
- S la ejecucidén de tarc:.s

iaidn v disponer
PUIC IONLS: Bjercer supervision y GLSP9

nsdas con los cvicd
1leres de impreslionss,

| el 1 |
% 9@5 |
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MISIULs Ap

FULC LONLS:

MISION: Entender en todos los asuntos referentes al contralor de

la )
vondiente con la Direccidn de Administrecidn.

Tt TONE
FU;&‘J LTONLO
—

dgnmantem:‘ﬂiento auxiliar de los irmueules pertene-
Slcfltes al Ministsrio.
Reglementer y dis oner el cumplimiento de las tareas
versonal de servicio y maestrenza y los servicios ¢
génerales comunes en todo el Winisterio. ‘
r contralor sobre los servicios de conduccidn,
conservacidn, manteniuiento, reperacién y custodia $0
_m_.)au_sﬁo;-. vehiculos automotores y embarcacionss del
Ministserio. |
Teuer bajo su contralor la elaboracidn integral del mo |
viliario escolar y toda otra tarea que se relscione |
con lu especislidad ue carpinterfa y herreria. |

17 &

(

talizor inspecciones a las obras en ejecucidén en dis- ||
tintos partidos de la Provincia y cumplimentar comision|

nes de diversa Indole dis uestas por la superioridad. |

2

ﬂualL

Departamento Administrativo

oyar sdministrativamente a la Direccién. |

Secuncar en las func.ones que tiene asignadas la Lirec-
cién y en la organizacidn jy fucionamiento de las tareas
y misiones que su titular le encomiende. '
Supervigar y coordinar las tareas que deszrrollan las
dependenciss del Departemento.

Disponer la &jecucidn de tareas & las divisiones de su
dependencias

Divisidn Patrimonio 1

s compras ¥ patrimonio, nmanteniendo la relacidn cormes- |

o

Controlar y registrar los pedidos de compras de elemenj
tos, Gtiles, etcétera, solicitados por los distints |
Departamentose

Liectuar las compras para la Direccidn y Departamento
Administrativo, desarrollando todas las tareas corres-
ponuientes )consultas de precios, confeccidn de formu-
larios de compras directas, etcé.era.

Tener a Su cargo el control y__‘actualize_ui*.iép de inven-
tarios de obienes mueblespel Despacho c_iel Director y
Depar bamento Administrativo, ¥ Conf.i;;ocmnar y tramitar
toaos los formularios ¥ document acidén que cstablece el
ré, imen 'fatrimonial vigenteo. ‘ : .
Ilevar un re istro actualizado de las maquinarias y
vehiculos gqutomotores a Cago de los Departementos de

1a Direccidn. ﬂﬁk/
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Divisidn Lesypucho
MISICN: Cunfeccionar o . .
RE S;;mf._s‘ccmna; notes, ue..orandos, y providenc.as e inter-

ulr en touwos los triuites aduinistraztivose
FULCIoLLSS

fgcepclonal j re istrar los expedientes, rotas, me.0-
rancos, etc., y, una vez diligenciados sus trémitss,
€réctusr lo suliaa de los miswos el igual que los ac-
tuawos origineues en esta Hepavticidn, enviindolos a
loi aestinos oruenaaos en ceua uno e ellos.

wstucicr los exyediantes, notas, emorsndos, etc., que
tienen entrada en la Dirsccién, a fin de Lroyectar y.
conf-ccionar las piovicencias disponiendo los tramites
que cor_:s _ondan o, previa consulta a la superioridad,
oruenwndo la ejecucidn ue trzbejos a los Departzmentes
dependientss de la Bireccidn, seyln la competencia de
cada uno de sllos.

Reuacter notwzs y memorandos de distintos tenores, orae-
nawos por le superioridade

Le.crtmento livcsiones

UISIOW: Tener o su cavgd le realizacidn de Mpresiones y encuauer—
nscionss, couw .si tawbién todas les tareas relacionadas
con uicis lawor, y efectusr estudios técnicos de avisos
pevicalstices oficiulsse

FlUuGlonns: Inte.venir eu touo lo cuncerulente al ascecto técnico

- T de les turces & SU Cargle
Cooruinur la realizacidn de lubores, de acuerd a las
oruenEs ue L.obajo eusnadas de la Dir. ccidn.
SuLecvisar las voress administretivas del Depar tzmento.
nfectuns =L sstuuiu técnico y verificer las isuidas de
s licuuidn we turiras oficieles ae los avisos periodis
ticos del .inisterio.
Tener a su cepgo el "Fondo fcitorial del Einist.rio",
menteniendo en reserva una cantidad ue ] em;lar.s no
aiszponivles de cuua una ae las publiceciones realiza-
aasSe
Divisién Lespacho

HISIOL: Realigzar las tarcas administyativas y tener a su cargo

el contralor ael personal del Departamento. :

FULCIU.S: Recepcional, registrar y uar salida a los expedientes,
—==— ot s, meiorandos, etco _ . .
Tener a su cargo la recepeidén y ordenamiento de drde-
Gonfeccionar informes, notas y me.orandos.
' Gontrolar la asis tencia diaria e intervenir en la ges-
J\TN‘J +ién de trémites rel acionados con el Personal. Dﬁ/
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MISION: Tener a su cargo todas las tareas referidas al patrimonio

y adquisicién de materiales, y contrslor de los avisos
perioulsticos,

FUNCIOHESe

=
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—
(&
e
L 1]
ok
c @

LiCIo.._35s

o N
[
i E..J.
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&e)

e )

o
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Divisidn Servicios Generales

fzcgtuar les coupras de materiales necesarios para 1os
ualﬁercs,de 1 presionss v encusdernacidn, resglizando
todos los tré.ites pertinentes (cons.ltas de precios,
g;nic0016n de oruenes de provisidn directa, e€tc.).
LELEY o BU Ca.y0 &l cunirol y actualizacién de inventa-
rios ue vienes wueoles del Departsmento y la confeccién
y truzitecidn we touos los formularios y documentacidn
aue ostivlece 1 répilen ,atrisonisal vi ente. |
sweatizar la preparucidn uel royscto de presujuesto del’
vE urenento s lnvervenir en touwos los tré.itss que de-
LiclGen X0t llliiicle .
Verificar el centimetrzje ae los avisos perioafsticos
curses oindentes el Tlinisterio,
Tener x 8uU Curyg0o &6l ue dsito de materizles y herramien-

) . )
Lo

’

Divisidén L csnuta Uffset

v encuaternsciones como asi temoisn
Clorncdos con aicha labor.

[ o
',_J
P.J
w
G
c
=
a0
[
e

(@]

[ o}
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3]
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!

culuado ¥ nanteni.iento de las né-

)
(@)
L]
s )
[
ot
(@)
s e,
(@]
sy
l._J

1,resoriSe , . _
lc yrepcrecidn tigo réfice de las forms de i

[Cpte IS
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O
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b
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a
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a co.. osicidn linotipica.
1 tr:bajo Ge enblocado ¥y encolado de impresos
én el levente y cosido de pliegos para la
de vevistws, .luros, stc.
7.1 touz cluse de iuprssiones offset.
uor le ruobacidn fgtomecénica de las chzpas pars
louines ue iw residn offset. -
. Tl Ne]0s ué encuaaernacion de livros, pbani-
cirpetus, &tCoe '
e browajos de dorwu0 en lluros,WCapgetasz etc.
. 5. curoo el cdlculo y diagramado tijografico y
linotf, ico, estualo ds los oylblna%es, Su Ligrcado y
ajuste asl metericl 1lust;ut%vo,nebc.
rectucr inmpiresiones €n mlmé06ralo.
ieslize. el ucorizauo de sténciles. ' .
Qealizer el suillotinado de livros, formularios, £i-

chas, etce

.+ tropsjos de troquelanos,
s
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UsLortile 1o 48 LutoLotores 1
<
ser o sL cuorld la coucuccidn, conse.vecidn, menteniumien=
cepsracidn o ocustodia de los vehfculos sutomotcrss del
noetoric v el coutrcl de los emwzroacionsse

|
T
I
\
>~
N

Livisidn arvc.aivo

L S N ey ! 1. -

‘.‘l“ el centiol y ro_istro we las pub_icgeiones e
1o, resicies,

wosctucr sensstriluents la coupaginacidn de decretos

Sh terner s1 "Fondo Luitozlal del iiiniste-
rio", reservindo ¥ custodizndo una centidad de ejempla-
res~no iz, onivles, nuwersws & inventarigdos de cada
uns wé los | wulicioi.ngs rsslizadas por el Lepert men-

\’Llégxllu;__' !

c -

a7
v
S

wontener lo coroesg oimlentu vinculacibén cen la Direc—
cién ue .@to:.;otox y siwarczclonss Oficieless
Conteler cu Chso s siniestro o acci.ents de lasunida-
wes, Lo “1- cidn e-tinenie cun el Instituto de Seguri-
Guu Sucinl (35 uro ue Automotores).

ASESCIL LY & Cue:w Ge counu.clores pare el mejor cum .li
Liento ue lao forews que tienen asignaaase

3;A>‘J6"'Vi © les borees susinistoutivas técnicas del

B W)
13

‘ LEYL loo 61V1c,10s de movilidad en todo el Zmuito

del ilin.st. r:Lo.
Isney © Su Cirgd 6l persons 1 Ge choferss, uecinicos y

’“ nt\,ucl loc o f=ricos servicios en foma permenente,

inciuso dfes 1o labo sules, sébados, domingos y feria-
dos, aeiiants usralas rotativas ce lJe»s,nal .
atonuer los se:vioios Ge recreacidn escolar progreme=
Gos por lo Ins cooidn Genersl de wnsefianza Frimaria Co

fn. v colenoTaT cuenbs, con tadas las reames de lz Edu-
o.cién en lao “allzccmn de paseos o traslado de alum-

de enseiianzae
nos & uwerso: lu ares
Cum. limentor tocdo otre servic.o de transPOrte de alum—

nos alspues to por la superlozluaa, solicituadiss 2L lirise
terio jor en -iiaues Ge vien plolico € 1nstltuc1ones es~

olares L).LlV‘_‘O-us-

S}}Ctu% 1os gervicios de movilidad para traslado de

;u:ciu;“rioc del Liinist rio en cull. liniento de comlslo-
I e -~

nos y/0 TEL senbocionss a todos los disiritos de la
1o 1

Froviiciée (@7
7
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' LUivdsion Talleres
MISJON: Tener a su cargo todos los tr bajos de mentenimiento de
los vehiculos.

5:;112_1'7 todas las tareass de rep aracidn y conserva-
;_:Lgn de Los veh {culos, incluyendo IllSCE:'L.iCT:'i, glectrici-
aad, c;‘l-;*, pintura, tepicerfa, cerrajerfa, gomeria,
vaao, engrose y Llubricacidn.

sisctuar el control y despacho de lubricentes.

vivisidn Gereie ' |
MISION: Llevar el control del movimiento diario de vehiculos y b‘
reéalizar el uespacho de combustible.
FUCIVULLS: Coordinar los servicios de movilidad de acuerdo a Giss |
posiciones de la superioridad.
Re gistrar lzs entiadas y salidas de los vehiculos y
horarios “de movimient os.
Registrar todszs las novedades de los vehiculos cusndo
éstos re_resen de un servicio.
Tensr @ su ¢ o los servicios de guardias nocturnas

ar
LO ae

in ol
coms ral or

Ifectuzr sl co

1l personal de serenos.

tr0l 3 y despacho de combustibles.

e

3
o
ns

Divigidn Administrat L.l\_fg-
MISION: Tener = su cargo todas las tareas administirativas y con- |
\

trol del pe: sonzl y .)aurl..om.o dael Departamento.

FUNCIOILS: Llevar actuzslizado el inventario de bienes muebles y
E vehfculos automotorss, desarrollando todas las tareas
aue estzolece (il réginen l,a‘;‘"'_noni a2l en vibencig,,
ju_J_lu T las co pras de materia les 1’1806-3&105 lu g el
funcionamiento ucl uelm'r"tudento, gefectuando todas lab
tzreas couducentes a ello (cunsultas de precios, confsc
cidn y traizitacidn de ordsnes lue com, 158 U.lJ.dCt.:iS? ate.
ner 4 su ceigo el aepdsito de repussios y ii:j't::‘('l;;,]_e:;;.
+. o+ lo entreda y salida de expedisntss, notes, ume

1.6 ._n..u Lol

1do s gtce .
:iiﬁwil 1s asistencia diaria del persopal.. ;
Llevar el control e inventarios de las embarcaciones
del lLiinisterio, afectad s 2l transporte de alumnos en
las escuelas de las islas del ucl’gcx. |
Redactar informes, noLas, Iﬂf;y;lurailuos,hbgf?..

_levar el control de los vales de combustibles.

Ay
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MISION: bao;ulz .
& pers U“li*u}“‘ €jecucidn y cumplimiento de las tareas del

le conunss

FUNC

J-‘LT\J;UJ. Cbrlb.ful X el

?\““

vepartanento de Intendencis

ssrvicio y Lu_«t:;qulc.l'lZa y los servicios genera-=
g touc r:,l Ministerio.

Uis oner ¢l cumplimiento de los servicios de té y café

én todas las oficinas del linisterio.

Supervis:r el cumplimiento de las tareas asignadas al

;srson;l de limpieza, ordencnzas y peones.

Yener z su cargo la ornsmentacién y cuidado del edifi- |

cio y la custodia de los bienes muebles e instalacio- |

nes 1Iljas,

Tener a su cargo €l ¢

rio y el contrsl de ls

kjercer supervisidn s

contralor del persone

tamento .

1v:b1 a su cargo el de
1€

onnutador telefénico del lliniste-
a red de intercomunicadorae
obre las te fms administr=tivas ¥y

v bienes patrimoniales del uepur—}

—

ito de elementos de 1 mpieza ¥
demés materic ce s para la atencidén de los ser=
vici.s ael llinisterio. '
Tenar = =u carsoe el depdsito .eneral de muebles, ertefac
tos, etg, que s8 ;1,-11:-;.;; =n reserve hasta que sea necesa-
r.o su utilizacién por las distintas reparticiones.
Supervisar la eje cucién de los trabsjos de mantemimiento
auxiliar ae ur,encla de musbles & instalaciones fijas ae
Vin.wst riv (cerrajeria, slegtricidad, e:cc Yo

Coordinsr los servicios de limpieza de las -dependencias
gel gdificio bUhtLolo

== i w a Y P, .
Division wayoraom.a

MISIOL: Lntender en todo 1o referente a las tereas administrati-

vas ¥ (,L,ﬂt,;.,J_O.L ml personal patriconio del uulmrtgmen-
$o0, como asi tamb én en la u;lezaclon de los servicios

¥

la CLLSuOL,.la url edificio centrale

normal fun cionamiento del cormutador tele-
fénico cel edificio centrale e 1l b .
Lqu y mc,tuwllz r el inventario de los 0lens muehbles
1 _mento, confscclone ndo ¥ uamltdndn los for-

I
U.GJ_ ucpa cgta D-!’Cce el A_Bblm"n Patr;

mulmxlm‘s y documenta cidn que
gl vi ente. il

ﬂon; uoLLJ 1o relacionado con las tareas administra-

M4 LT ue :

tivasg udl Departa -mento. :

-Lv r las ¢ ompr as de 8161116('130:: ¥y maboflbslas ne cesa—

el funcionamiento del Departemento, realizan

las tarcas ybitlndnuus (consulta de uru01os,

lorios de ordenes de coupras dire c-

.-I-J.L (Jtuu

‘_J

ilo-.J lJQ.Lu
do toaas
OLHL CClOﬂ de formu

m

t‘””’bt? )u curco 6l cuidedo del edificio y la CUStOAdia
L oner < (She 2 )
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B e e S - lenadas tel efbnices
ST 0r Towcs los teléfenos directos € 1h=
ternos del linis g B e e
SOLNOR LR -..1_-,,,L,,“ io y dependencias externas.
Llever el control de 12 ubicscidn é | : 1
lefdni Lrol G Lo ubicacion de los aparal tos te- g
nicos del linisterio, tanto directos como intermos |

?

a rsd intercomu:icador .

i ntrol del equipo contra incendios
culdando su p ermﬁrcub buen estado de funcbnamiento. |
Urganizar los se. -vigios de guardia para los dfas no !
lavoravles, sébados, domingos y feriedos. ‘
Orgenizar los servicios jia v guardia nocourne
en el edificio central i

: ster
J u€ Llos apagratos de 1
Tener = su ca 50 el col

!"

de custodia

— e
OUrganiza- las tareas de traslado de expedientes y o=
res;onderciu centro y fuera del Ministerie.

__"LQQIS.,"M el ingreso y eu‘_usu del GU.lflClO central del |

Minist de furncionarios y pers onal eutorizado, Luelai
del norario habitual de t: iekas y dias no laborables, |
5(,'.1.!:;.\.4\5, ao. ll‘ us ¥ feriados ‘%

<

@ r-
=
‘_J

C ntrolar la asistencia die 1'1 del personzl del Depar— |
smento y llever un registro sctualizado con todos los |
dcto; personales ¥ situscidn de revista de los mismos.
Llever el control de los depésitos de muebdes de reser-|
va y de clementos de limg.ieza y materia les variocs, re—@i
igtrando los moviwientos de altas ¥ bajas que se pro- {
aucene. 4

Divis lOI‘l bt cuugnza

|
|

|

‘ e E

MISION: gl rigir la eje cucidn ce los tr:zbajos y servicios que Irea- |
iza el parsonal ds servicio]l ordenanzas, obreros y peo- %

gl control de los mismos. |

HES, tc;llbaluv g su cargo

1
FUNCLOMS; Realizer le ornementacién, ilumine cidn y efﬂbaﬂﬂerémieﬂ-i
————" {o del edificio central cuando asi lo demenden actos |

o fechszs )C]‘-J.Elc,-’-)° i A |
siectuar Ludenzas de muebles en el edificio :central |

ual Ministeric y sus ueidonueaclus externas.

ntrolar los tra bajos ae mantenimiento suxiliar de ur-
\J\_, -

gencla as nuebles e inste 1aciones fijas (cerrajeria,
ele thlCl*ad &1, Ja
Cumplimentar . los servicios gensr ales de guariia los

omingos y feriados
i vorables, sdbados a
ildi m; ]ca) servicios de £4’ y café en touas las ofici-
Lernae o

I linistcrio. ; :
e uzl “cona 1t=-s del publico en los referente a ublca-
bvacuar

idn ds ionarios, &tce
cidén de oficinas, func .

N | L2

b

1
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lener a su .
Gz 1:,,;0 los servicios de 1 i Fa ot o

nen gl o
:nfm cias que tienen su sede fuera dd edificio cen-

Realizs
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Len ro del edificio central.
Realizar el g 3 0
tealizar el traslasao de expedientes y corresponden-—

?luﬂ wcl(:l c:x.}lilClO centwl, utilizendo vehfculos
{;unuqu tores afectados exclusivamente para dicha ta-

- e

Controlar el cunplimiento de los servicios de limpie= !
za en el edificio centrsl.

Departamento Tallercs

MTATNils Mo T " . N ) . :
MISIUuW: Tener = su cargo la ul%uf cién integral de diverso I&Ob‘l-- ;

FULC IONRSS

MISION:

PUNCIQONLS: Recepclonar,

¥

nc le - 1as

v ncrramienca:.

l\iurio sscolar ue tinado g los este olcclmemos escolar

toua la Provincia. |

Intervenis en el proyecto de los distintos moaelos de |
mobiliaric escolar a huOﬁu;LSGo i
Supervisar la ejecucidn ae los trabajos de construccién|
de mobiliario escolar. |
Ueterminsr, as acuesdo a las necesideues y tenlendo en i
cuenta las reservas presupues.tarias, las adquisicio-
nes de ateriales necessrios para el cumplimientc de |
las tarees encomendadas al Departamento.

Pro; rcut- , de acusrdo a las necesidades, matrices, ma- |
quineriss y herrem.entas que son construidas por las Di-
visiones Carpinterla y Herreria.

ILlevar un control de la produccidén diaria.descada uno

i
3
ind

_—

de los componentes del mou111 rio elasborado por las di-

visiones de su dependenciae.
T;npr 5 su cargo la cons truccidn de muebles o trabajos
dicionsles para las repar ticiones administrativas del
pars
i THT._, terio o dependen Glc,lS externas, de acwerdo a dispo-
siciones ue la superioridad. B i
InbpeGCIOTMJ_ N cstablecer la calidad de la madera, ad-

quirida por gl llinisterio, previo a su rec:’e;,cmn,

Livisidn Lepdsitos
soministrativas del Departemento y
todia de los materizles

Lll_. o LS
a ou cair 0 el depdsito y cus
stodiar los materiales y he-

registrar § GUSLAGLEL - i
tribucidn y mentencr estas

rramlent uSy C;Ol’l'tfuluj. su dis

0
: bue., estauo ug USC.
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RenliEer Lo adegiainids o
el _fu_%.lD?‘f_*_l_ﬂci*\_-t_tufls_lc;lun de elementos necesgrios para
sk Gewenn Bewiis ael Lepartamento, efectusndo todes
Fidf &% o periinentes (consultas de precios, confec-i

oLON 48 or.enes de compras directas, etc.)

ASa L1757 Todos ]1ad Favean amrmdses : .

informes eof-: S TelaE saministrativas-(evacuar
44 e s I apediente e YA -~ & A0 A1 =

d6s, ote. ). p s redaccidn ge notas, memoran

I

L evar T & vt ey T o : 1 . . -

u:é.vi'it }."'Q.bf‘?};"“'ﬁ los inventerios de bicnes muebles
Tn‘f_,‘_“(’g.“,‘- smento, conficeiongndo les planillas y docu |
mentiacibén que :=steblece el régimen patrimoniel vigen—i4

t6.

{ . _;_,V' 'I‘_- i [ — o o - . a . .
%—uﬂb_t.o.}:.;l..-'_u _-a.,lPtLuula. diariz e intervenir en todas
~as gestiones relecionzdas con el personel,

Ur anizur las gucraias nocturnas para custodia de
los bienes muevl-s & inst:laciones.

Divisidn Cuarpinteria B

AT N - o mny vl ian . . 2 S 3 3 1 A !
MISIOU: C-JHS trufr los componentes de madera y realizar el armado |
del mobiliario. 1

PUNCIONES: Realiger el tiuo de produccién diaria que indique la

f
ner 2 su cargo el mantenimiento y reparacidén de ma-
=T oy A , -~
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ns crufr matrices, meg.insrias y hervamientas de car=-
tert or &l Lepartszmento de acuerdo &
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ol LY NS tc'_l S
L o

P O
©
(T
E
l_

las nscesicaues.
Proyectar, reec.izear J controlzr trepajos de diverisa
fnoole wispusstos por la superiorided en el edificio |
centrzl uel inistesrio, dependenciss e.ternas j esta- |
Jleciientos educacionzles.

] erocidén de los materiales previo a la

I
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TV s e v | g
LLcL LbUugds La

gjeoucién ds las tureas. _ i
; ] . muterianles y destecar operarl S especialize-|

dos uars reslizar ulcuos tranzjos. i
Inforuer a la superioridad lz produccién diaria de 1a
divisidn y comunicar las nscesldades s m%tf_srlﬁlgso

Elgborur componentes ae moml}axaq esoo}?'r_ 1‘??11,18111&(}5
or la Inspeccidn Genersl de Ensedanza rfrimaria Comtin
v ¢ traslado a los distintos partidos de la
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v efectuar su
Provincice.

Divisién Herrerila -
| . : t4licas que conform
MISION: Construfr todss la gtructurss metalicas q an
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[ISI0N: Cent T
o las i?fﬁmcf,g?ommaj @ nivel superior, todas
5 ¥ gestiones de cardcter adminis-
trativo, GJ§;6161’1QU contralor y supervisidn respec-
; to al L.rocealmiento saninistrativo en genersl sobre

158-1"!.'74.';3_"(1(:-] ona s ¥y e ”flli;‘.".m as de todo el Minis-
terio v gestioner lo relativo = la ocupacidn del in
miuebles por perte de esta Secretaria de Estado.

FUNCIONES: Disponer providencizs de trimites v p
veer, a Iin de obtener las i 0
de juicio suficientss wunar

estzdo de resolucidne.

ara mejor pro-
s taciones y elementos
sara poner las sctuazcicnes en

Actuar como organismo de enlace administrativo del
Ministeric y ante los deméds departamentos del Poder
Ejecutivo, suscribiendo en tal carécter, las provi-
dencizs de traslado, comunicacidén de actos adminis-

trativos, requerimientos, de informes, etc.

Proyectar y confrccionar los actos administratives
de carifcter geueral y los de competencia del Gabi-

Elever al seilor Ulircctor Gens. al, previo control y
revis_dn, los actos aduinistra ativos proyectados con
fecclionauos | cg; las cincs 677::.>'u‘”\jtti_u-ﬂ:t:ﬂCl.,, para
s interyencion UL LLVLWO previo a su daeriva-
cién a los funcionarios del Gobine te Ministerial -

’ - o —
g6 - Un corresponid.

ntender en touwo lo atinente a la recepcidn, regis-
-l L R b , e . ) ",‘e[?' =

t1 pié'ﬂ 7 ;_Lla;oﬂ de touz clase ue exp %}eﬁfﬁ‘js_Y
entra al Ministerio 0 sé origling

en é;, c.;I‘-u'tLLli:Cii’Jl’i de i:;--.y@ul“l"lu-c' Y "IC'UC??‘_:‘;_'f‘a:;'(l'_?‘ut'-_
ciones, aes _loses, vistas, notificacionss, IeSerVas,

' © ?‘;LludolOl’l ae actusciones, observando el
archivo y d1s s reglementsciormEs Vig entes en mate=

cumplimiento de las
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Divisidén

ria de trimi
tiio. ragnites y normas de procedimiento administra-

f) Regist hi
ema;adog de{ageg arﬁglvar los ?gtos adninistrativos
g 5 or nistro, seflor Subsecretario, se-—
for Dirsctor General y sefior Secretario General, ade-
mgs de los dictad Di ' T

- ctados por la Direccidn.

g) Intervenir en todas las tramitaciones relaciona-
das-con los inmuebles tomados en locacién por este Mi-
nisterio en todo el Jmbito de la Provincia, confeccio-
nar y formalizar contratos y registrar datés de inmue-
b;es de propiedad fiscal o privada, tomados en loca-
cién o en cesién precaria, etc.

‘h) Intervenir en la tramitacién de pedidos de expro-
p;acldn, compra-ventas, donaciones, pedidos de afecta~
cidén de reservas fiscales y elaboracién de los contra—
tos y actos administrativos respectivos.

Coordinacidn

MISION:

Atender directamente la actividad del sefior Director
para facilitar su relacidén funcional con dependencias
0 sectores a su cargo o la de coordinacién con otros
0rganismose.

FUNCIONES: Atender lo relacionado con audiencias, citaciones

y notificaciones.,

Intervenir en asuntos de cardcter reservado.
Atender plblico y evacuar O derivar consultas gue no
requieran audienciacon la Superioridad.

Redsctar notas, memorandos, esquelas, telegramas ¥y
toda otra actuacidén relacionada con su quehacer es-

pecifico.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

MISION:

todas las tramitacionés y gestiones_ad—
ciendo contralor, supervisién res-
to administrativo en general ¥
ites sobre las reparticiones j

Ministerioe.

Intervenir en
ministrativas &jer
pecto al procedimien
coordinacidn de tram
dependencias de todo el

vigar todos los asuntos de ca-

FUNCIONES: a) Controlar y SUPSEL-SF ni o ccién de Despacho Ge-

racter administrativo

ner =k ) _
b?léecundar en las lMisiones ¥ Funciones ggz tl%ﬁi—
asignadas la Beparticidn y en la organizacl y
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010?5%18nt0'de los sectores bajo su dependencia.
rai upervisar el procedimiento administrativo gene-

d) Atender el Despacho G i
SeEiiie ds los mismﬁ:. energl de actuaciones ¥

e) Proyectar y confeccionar actos administrativos
de caracter general.

£) Entender en todo lo atinente a la recepcidm,
registracién y remisidn de toda clase de expedientes
y documentacidén que entra al Ministerio o se origi-
na en el, caratulacién de expedientes y alcances,
agregacionss, desgloses, vistas, notificaciones, reé-
servas, archivo y distribucién de las actuacionss,
observando el cumplimiento de las reglamentaciones
vigentes en materia de trémites y normas de procedi-
miento administrativo,.

g) Registrar y archivar los actos administrativos
emanados del seror Ministro, sefior Subsecretario,
sefior Director General y seifior Secretario General,
ademds de los dictados por la Direccién.

h) Disponer providencias de tramites y para mejor
proveer, a fin de obtener las informaciones y ele-
mentos de juicio suficientes para poner las actua-
ciones en estado de resoluciones.

i) Centralizar los pedidos de necesidades de mate-
. riales y otros elementos, efectuando el control de

A\ los mismos, para su elevacidén a consideracidén de la
Superioridad.

j) Actuar como organismo de enlace administrativo
del linisterio y ante los demds Departamentos del
Poder Bjecutivo, suscribiendo en tal caracter, las
providencias de traslado, comunicacién de actos ad-
ministrativos, requerimiento de informes, etce

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
MISION: Bntender en todos los asuntos de caracter administra-
——— 1ivo de la Direccién de Despacho General.

FUIC IONES: Redactar notas y todo acto administrativo cuya ela-
Boracién corresponda a la Direccidn de Despacho Gene-
rale. : : : :
Secundar en las funclonss gue tienen asignadas la Di-
reccibn de Despacho General y la Subdireqcidn Adminig-
trativa y en la organizacién y funcionamiento de las
tareas que Sus titulares le encomienden.

OLTNJ U
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C?nﬁfilizar Y supervisar el despacho y todo acto ad-

ﬁlnla rativo del quehacer especifico del organisimo.

gicagograflar la documentacién elaborada por el orga-
SO,

Centralizar y registrar el movimiento de expedimtes

¥y actuaciones administrativase.

Mesa de Entradas |

MISION:

FUNCIONES: a) Controlar, recepcionar y registrar en fichas los |

Recepcionar los expedientes, notas y otras actuacio=-
nes que son enviados a la Direccién de Despacho Gene-
ral para su intervencidén, y efectuar la registracidén
y actualizacién de los movimientos de los mismos pa-
ra su immediata localizacidén, controlando y cumpli-
mentsndo las normas vigentes en materia de tramite.

expedientes, notas, memorandos, etc., y, una vez dili- |
genciados sus tramites, efectuar la salida de los mis=- |
mos al igual que los originados en esta reparticidn,
enviandolos a los destinos ordenados en cada uno de
ellos, mediante el sistema de remitos cuyos origina-
les se archivan como constancia.

b) Registrar los pases de las actuaclones a las de-
pendencias internas cuya intervencidén corresponda.

c) Registrar y proceder al envio de los expedientes
y actuaciones a los sefiores Director General y Sub-
director General cuando corresponda su intervencidn o
supervisidn.

d) Registrar y remitir los proyectos de actos admi-
nistrativos, notas ¥ providencias, etc. que corres- |
pondan ser considerados y suscriptos por el sefior li-
nistro, seinor Subsecretario de Educacidn, sefior Direc-
tor General y seflor Secretario Generale

g) Llevar actualizados los Ticheros de expedientes
en forma cronoldgica ¥ numéricae.

f) Llevar actualizados los ficheros de notas por
temap nimero, orden cyonoléglcq.y reparticionss.

g) Recibir y‘remitlrvcorrespondencla y despachos
telegraficos. : ‘

h) Suministrar informes regugrldos por la superio-
ridad agentes de otras reparticiones ¥ particulares
interesadose. %,

i) Controlar el cumpllmlgnto de normas gene;ales
en materia de tramites (foliaturas, sellos de juntura,

agregaciones, etCe)o

2 0

-

Vi .
/




&l Fader %fgé/emﬁzza

de la 51
Jm-/za'cz de @%jwenm @/@gzed
/117

i) Custodiar los archivos de remitos-recibos, libros
de tramites, etc,

Divisidén Despacho

MISION: Coordinar las actividades de las dependencias que con-
torman el Departamento, Redactar notas y memorandos
Vs previo estudio de todos los expedientes y actuacio- |
nes administrativas que tienen entrada en la Direccidn
establecer su destino interno o elaborar las providen-
cias, imprimiéndoles los tréimites correspondientes.

FUNCIONES: a) Estudiar todos los expedientes, notas, memorandos,
etcs que tienen entrada en la Direccién, a fin de im-
primirles los pertinentes trémites.

b) Proyectar y confeccionar las providencias impri-
miendo a los citados actuados los trimites pertinen-
tes, a fin de reunir en ellos los informes y elementos
de juicio suficientes para ponerlos en estado de re-
solucién definitiva.

c) Deteminar el destino interno de las actuaciones
para la confeccién de notas y de actos administrati-
vos (leyes, decretos, resoluciones o disposiciones).

d) Elevar por las vias pertinentes las notas o actos
odministrativos que previa supervisidén del titular de
la reparticién, correspondsn ser suscriptos por los se-
fiores Director General, Subdirector General, Secreta-
rio General, Subsecretario y Ministro.

e) Elevar para la firma del seflor Director o Subdi-
=]\ rector las providencias, notas, memorandos, disposi-
a’ ciones y toda otra actuacidén que corresponda ser sus-

/ cripta por dichos funcionarios. ;

Divisién Relatoria

: MISION: Redactar notas y todo acto_administrativo cuya elabo-
racién compete a la Direcciéns

FUNGIONES: a) Redactar, previo estudio de las actuaciones res-
—  pectivas, proyectos de leyes, decretos, resoluciones y
disposiciones, segln corresponda en cada casoO. :
b) Redactar notas de ulversos tenores en actuaciones
inistrativase.
ad2§nﬂedactar convenios, contratos, etc., cuya 6labo-
racién competa a la Direccidn o a las Reparticiones

7 qu NP /117 )
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que integran el Gabinete Ministsrial.

Divisién Dactilografia

MISION: Realizar todos los trabajos propios de esa actividad
inherentes a la Direccidn.

FUNCIONES: a) Confeccionar mecanogrificemente los actos admi-
nistrativos proyectados previamente por la dependen-
cia competente,

b)ﬂ Confeccionar mecanograficsmente las notas y memo
rendos redactados previamente por las Oficinas compe=
tentes.

¢) Archivar en biblioratos las copias de todo acto
administrativo, notas y memorandos confeccionados por
dicha dependencias

DEPARTAMENTO TECNICO

MISION: Ejercer el control-técnico legal y de procedimiento
de todas las actuaciones en estado de resolucién de-
finitiva, asesorando a esos fines a lasSuperioridad.

FUNCIONES: Controlar la correcta aplicacién de normas legales
en las distintas actuaciones administrativas del orge-
nismo.

Estudiar, redactar e imprimir trémite a dictémenes e
informes de caricter técnico legal, evaluando y super-
visando la gestidn.

Confeccionar y mantener actualizado el digesto de nor-
mas de caracter gensral y particular, y de jurispru- 1
dencia administrativa. |
Asesorar sobre aspectos jurf{dicos-administrativos. |
Analizar y redactar técnicamente contratos de carécter
general ¥ anteproyectos de actos administrativos que

tengan implicancia legal.

Divisidn Estudios y Proyectos

MISION: Bstudiar, redactar e imprimir trémite a dictémenes
— y asuntos de cardcter téenico legal, evaluando y

supervisando su gestidn.

e A ; evaluar actuaciones administrativas con
M'ﬁg]ﬁgfmga legal a fin de determinar la correcta a-

plicacidn de notase
Bstudiar antecedent

()L’/ ?QP‘ 111/

es e intervenir técnicemente en la
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elaboracidén de dictémenes,

glc':li%lj“nnelaﬁ y oriqntar sobre consultas de caricter legal |
- tn‘ o al electo a los registros existentes en el
partamento, relativos a las normas de aplicacidn

en el caso, informar y orientar consultando reperto- |
rios de jurisprudencia.

Divisién Contralor de Gestidén

MISION: Controlar la correcta aplicacién de normas legales
en las distintas actuaciones administrativas del orga- ||
N1SmO,. |
FUNCIONES: Exeminar los proyectos de actos administrativos pre- ||
V10 a su elevacidn a la firma de la superioridad, veri
flc:andq Su concordancia con las normas vigentes. ‘
Aconsejar el procedimiento de tramitacién legal apli- |
cable en actuaciones que tengan implicancia jurfdica. |
Elaborar y gestionar oficios y exhortos. i
Recepcionar y analizar informacién técnico-legal a los ||
fines de su posterior procesamiento.

Divisién Digesto |

MISION: Confeccionar y mantener actualizado el Digesto de Nor- ||
mgs de cardcter general y particular y de jurispru=-
dencia administrativa. i@

FUNCIONES: Recopilar leyes, decretos, resoluciones, disposicio- ||
nes, airectivas y ordenanzas, que establezcan normas

\\ de cardcter general y de eplicacidén en el &mbito de es-|
%) te Ministerio. _ L 5 i;i

1 Compilarlas normas mencionadas para permitir su consul-|
o | .4j ta 3( proveer su actualizaoién_ en forma permanente. }
N /o8 Suministrar informacién relativa a las nomas cuya re- ||

/ copilacidén se le encomienda. :ﬂj
ol DEP ARTAMENTO SERVICIOS GENERALES |

MISION: Centralizar todas las tareas relacionadas con el re- |
gistro y la comunicacién de actos administrativos y ”‘
To relativo a las adquisiciones y régimen patrimonial |
de la Direccién General del Ministerio y de la Direc- |
cién de Despacho General. |

T 2S: Registrar archivar actos adminis_trativos emapados ;
FUN&IONLSdeﬂlgs seﬁorgs Ministro, Subsecretario de Educacidn, 1

Jg’; 7&\;« /117 12 ’
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Secretario Gener Di '

ot Generalal, Director General, y Director de
Copunlqa; los actos administrativos dictados a las
Reparticiones y dependencias del Ministerio que en
cada caso corresponda, como asi a otros organismos
oilclalgs ¥ privados interesados.

Centrgllzar, programar y ejecutar contrataciones y
cumplimentar las normas del régimen patrimoniale
Confeccionar el anteproyecto de presupuesto general
de la Direccién Genersl del Ministerio y de la Direc—
cién de Despacho Genersl.

Divisién Registro

MISION;

Tener bajo su responsabilidad los registros de reso-
luciones ministeriales, directivas del sefior Minis-—
tro, disposiciones del Subsecretario de Educacidn,
disposiciones del Secretario General, disposiciones
del Director Gemeral y disposiciones de la Direccidn
de Despacho General.

FUNCIONES: a) Registrar correlativamente y cronoldégicamente

las-resoluciones, directivas y disposiciones y todo
acto administrativo emanado del sefhior Ministro, se-
fior Director General del Ministerio, seilor Secretario
Genergl y seilor Director de Despacho General.

b) Tener a su cargo los libros de registracidén de
dichos actos administrativos que se llevan en forma
nunérica, cronoldégica, alfabética, por temas, por dis-
tritos,por causantes, etce.

c) Controlar la permanente actualizacidn de los li-
bros de registracién de actos administrativos.

d) Ejercer la custodia de ¥o$ archivos de originales
de tas resoluciones y disposiciones citadase '

e) Tener a su cargp el archivojde las publicaciones
del -registro oficial de leyes y decretos y del Bole=-
tin Oficiale _ , =

£) Encarpetar todas las resoluciones y_dlsp051910nes,
por -orden numérico para su posterior encuadernacidn
¥ Z?C%é;g; bajo su contrO} una méqu%na foEggopiadora
de documentos, para expedir coplas fotograficas de ac-

inistrativos. : :
toi)aiﬁ%enticar (con firma autorizada) las copias fo-

[ AT
o

e

|
|
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tograficas de actos adm

inistrativos cuya expediciodn
Seéa necesaria, ¢ .

Divisién Comunicaciones

MISION:

Comunlgar los actos administrativos dictados, a las
reparticiones y dependencias del Ministerio que en
Gada Caso corresponda, como gsf también a otros orga—
nismos oficiales y privados interesados.

FUNCIONES: a) Confeccionar previo analisis del correspondiente

Divisidn

acto adninistrativo, las consfancias de notificacidén
para comunicar leyes, decretos, resoluciones, directi-
vas, disposiciones, normas generales, etce.
bs Confeccionar providencias de constancias de cum-
plimentacidén de comunicacién de actos administrativos.
¢) Archivar en esta dependencia, las referidas cons-
tancias de notificacién, una vez devueltas, o bien,
si asi correspondiere, agregarlas al expediente 0 ac—
tuacidn en que fueron dictados los actos administrati-
VOS.
d) Bjercer la custodia del archivo de constancias de
notificaciones.

Gestoria

MISION3:

Realizar trémites.y recabar informaciones relacionadas
con expedientes administrativos informando sobre el
curso de las actuaciones.

FUNCIONES: Realizar trémites y gestiones dentro y fuera de la re

Divisién

particién en cumplimiento de drdenes impartidas por la
Superioridades ; ;
Lfectuar el diligenciamiento y traslado de expedientes,
notas y demés actuaciones ante organismos publicos o

privado Se . o : : :
Gestionar la obtencién de firmas de funcionarios.

Colaborar con sus superiores en tereas administrati-
VasSe

Compras y Patrimonio

MISION:

Entender en todos los asgntos re}ativos al contralor
de las compras, patrimonio y régimen de personal de
1a Direccién, manteniendo'la relaclép pertinente con
las Direcciones de Personal y de Administracién.

T L
3/
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FUNCLUNLS: Controlzr v |

|

" , J_relstr.r los pedidos de compras de ele= |
mentos, ut )

Pt » €fc. solicitados por las distintas de—
pénusncias de la Diresccidn, i
sisctucr lis coupres para la Direccién Gene.al, Subdi- |
recclon General y Direccién ae Despacho General, desa— |f
rrollenuo todus las tureas correspondientes (d@nsultaS,w
|
|
|

e

ds preclos, conrieccidn de formularios de compras direc-|
tas, stc.). = i
Tener a su caro el control y actualizecidén de inven-
tar.cs e bienses muebles de _os despachos del Director
weneral, Suouirector Generzl y Direccidén de Despacho |
usneral y sus dependencias, y confeccionar y tramitar
odos los formularios y documentacidn que establece el
régimen patrimonizl vi_snte, :

1T -

epartamento llesa de Entradas y Salidas i

MISION: Centralizar, coordinar, orientar y dar trdmite a las ac-
tuaciones administrativas del organisumo.

FUICIONLS:s Ejecutar la agre.acibn, desglose, notificacidn y reser-j

¥a de actuacionss, i

Vigilar el cumplimiento de los términos,

1

plazos y re- |

L
posicidén de sellados, ﬂ
Producir informes_en expedientes y actuaciones en gene-||
rale

Proponer y controlar los sistemas de registracién ten-
’ i oz

dientes a lograr su uniflcaclon.

Custodiar valores y sellos postales, Iey

Lvacuar consultas requeridas por 6. plolico.

Ejscutar la rvcepcién de expedientcs yZo actuacionss.

Controlar las tareass relacionadas con infom cidn, carad

tulzcidn, vista de actuaciones y movimiemto postal del

organismo. _

Libra. comunicaciones y emplazamientos.

Divisién Carztulacidn

T - N M - . ek P P o "I Ll 5 . 3 ,Sl.‘ .

MISION: Centralizer y carstular todas las actuaclones aeLtrum;te
cnersl del iMinisterio y las presentedas por la totsl ided
- o B 2 s 45 ‘ ; -
de los agentes que la componen en todas sus éress como asi-
mismo las presentadas por otros orgailsiios de la Adninig- |
trecidn Phulica y/o empresas particularcs formendo con las |
mismas expedientes ¥ alcances,

. . o awmadiantes slcances

FUNCIOWES: Carstular expedientes § zlcances, _

s Aafc -7 o desglosar entecedentes en ectuaciones en tré-
'Li’..'- O oC o

mites.

Ay Y . 2l
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Divisién Fichero Geéneral

'=.T QAT ON » 1e ™ ar ey v o 3 i
MISION: Llevsr en forms nunérica, correlativa y por antece=—

A B8 6 Ama e e 3 i o]
&?Htr?'bogom -0s expedientes que se orioinen en la
Y1Vision varatulacidn, como asimismo los que tengan
entrads ug’lcg’otros Ministerios que componen la Ad
ministracion Plulica Provineizl, |
l
FUNCIONES:

L
—_—

Interczlar fichas en sus tres stapas.

a) Por oraen numérico.

b) For oruen alfabético (por asunto y por causante)
¢) Por distrito. |
rroporcionar informescidén al plblico y personal f
de este .llnisterio sobre expedientes, notas, y

4

geris documen.zcidn.

re
=

Divisidn Recepcidn v Expedicidn de Correspondencia

MISICN: Ejecutar lz recepcidn, remisidn y distribucidbn de la
corraspondencia.

FUNCION.S: Recibir, clesificer y distribuir la corresponden-
cla.
Ljecuter el.franqueo de les piezas postales de
todas las reparticiones que componen este Minis-

t'\:—l‘j—Oo

Sz

O N -

Archiver las constancias emitidas por el correo

v Telscomunicaciones de la Nacidn, referidas a |
d 1z remisidn gensral de correspondencia.

Revisar, a pedido de las depen@encias, los recla=-
mos gue sé originen por extravio o demora en la
recepcidén ue piezas postales.

Lezlizar un estudio general sobre el movimiento

de fondos que demznde el gasto total de la co-
rrespondencia en forma enual parg_l; gglaboraclon
del presuplesto General de este Ministerio.

u% 346 ;
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LAvision Vistas y Notificaciones
MISION: LEjecutar las tareas relacionadss con vistas y no-
tificaciones.
BTN TON L e 2 : . ; [, 1
FULGIUN .5 Confeccionar citaciones pars vistas y notificacio

NES,

Der vistas y notificacionss.

Hacer entrega de la documentzcidn aeublosudao
Producir informacidn sobre el contenido de las
gctuaciones que se tramitan.

Divisidén Trimite

MISION: ecutar la recepcidn y renmisidén de expedientes

Lje
y/0 actuaciones.

FUNCIONLS: Recihir, registrar y distribuir expedientes y
actuaclonese
Efectuzsr el control de folios, sellos de juntura
y reuitos. _ 7
Confeccionar remitos de sx edientss y actuados,
Re istr.r el movimiento de expedientcs.
Re 1ut1V_ los zctos administrativos dictados en

el Gﬁkedlbﬂtto

Departamento Archivo
19 P o S 4 : e ¥
MISION: Centrarlizar el arcnlvo us la documentacion y produ
cir informacidn en actuzcionss adminis trativas relgiénac

L1

97
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con los antecedentes que obran en la dependencia.

FUNCIONES: Confeccionar historiale ic |

= o ivadas. ales de escuelas oficiales ¥y ;
Facilitar, a las dependenci il il £
cumentacian ardhivé%a, as que lo soliciten, la do

Observar el cumplimiento de los plazos de archivo es-
tablecidos,

%:nﬁralizar el movimiento de las actuacionss del linis-—
T10,

Froducir ipf01mes 0 certificaciones de acuerdo con la
documentacidn bajo su costodia.

Archiver y custodiar la documentacién remitida por las
distintas dependencias del Ministerio. '

Divisidén Mesa de Entradas

MISION: Centralizar el movimiento de las actuaciones adninis-
trativase.

FULC IONES: Recibir, registrar, y clasificar toda documentacidén
que ingresan en la dependencia.
Ilevar ficheros vinculados con su quehacer especifico.
Atender plblico y proporcionar informacidén referente a
actuaciones administrativas.
Confeccionar y archivar remitos.
Agregar antecedentes y alcances.
Foliar las actuaciones § remitir a las distintas de-
pendenciase

Divisién Certificaciones

MISION: Producir informes O certificaciones de acuerdo con 1a
qocumentacién bajo su custodia.

FULCIONES: Informar expedientes relacionados con antlguedad,
actuacidén docente ¥ prestaciép de serviclose.
Bxpedir certificados de estudios ¥ gub;lacldnu
Mecanografear la do cumentacién respectiva.

Divisién Recopilacidn yArchivo

MISION; Archivar ¥ custodiar la documegtacién remitida por las
distintas dependencias del Ministerlo.

FUNCIONES; Recibir, clasificary archivar expedientes que ingre-
san en la dependenciae

Virel
2 /%
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Eicopl}ar la informacién referente a alumnos de esta—
ecimientos estatales y vrivados.

Recibir, clasificar y archiver planillas de presta-

%iig de servicios del personal docente y administra-
o

ggevar ficheros vinculados con su quehacer especifi=-
e J¢

SUBLIRECCION DE PROPIEDADES;

MISION: Realizar la tremitacidén jurfdica de las adquisiciones
por compra, expropiacién y donacidén de inmuebles y de-
mas Qerechos reales para este Ministerio, como asi
tembién &n lo referente a locaciones, realizendo las
@aSaclones pertinentes, y confeccidn y actualizacidén
del catastro general del Ministerio.

FUNCIONES: Intervenir en la tramitacién jurfdico legal de los
contratos de compras, locaciones, medianeria, cesio-
nes o préstamos de uso.

Llevar el Catastro y registro general de los inmuebles

de este Ministerio y de los que seé ocupen en virtud
de locaciones.

DEPARTAMENTO INMUEBLES

UISION: Reaglizar la tramitacién, en los distintos aspectos
que conformen la adquisicién y tenencia de los inmue-
bles afectados a este llinisterio.— Centralizando y
Supervisando todas las actuaciones referidas a inmue-
bles y contratos.

FUNCIONES: Intervenir en todo lo concerniente a las distintas
Formas de adquisicién y tenencia de inmuebles.

Confeccionar contratos, ) 3 .
Cumplimentar todas las actuaciones relativas a inmue-

blese

Divisién Contratos

! s . yor toda tramitacién que haga a las necesidades
- ggaﬁéiiratar para adquirir derechos reales en todas

gus formase

VAT ONE - ciones relacionadas con
FUNGIONES: Intervenir en todas las actuacl Ml = "
Bar s 1o tratativas ¥ proyectos de los contratos de compra
venta, locaciones, medianeria, donaciones y ceéslones
?

de inmuebles.

e
i, 7 /7
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Divisidén Expropiaciones

MISION: Intervenir en el trimite - : : b
B ora este Ministerios expropiatorio de inmuebles \?

FUNC IONES: Atender lo relativo a expropiaciones de inmuebles I
ajustandose a las normas legales vigentes.

Divisién Locaciones

MISION: Intervenir en el trémite de locaciones de inmuebles I
para este Ministerio. i

FUNCIONES: Atendsr todo lo referente a locaciones de inmuebles, ||
en toda su tramitacién, ajustindose a las normas le- |
gales vigentes, y atender todo lo atinente a los ree- 1
justes de alquileres.

DEPARTAMENTO TRAMITACIONES INMOBILIARLAS

I
MISION: Realizar todo lo atinente a tasaciones, referencla y {
estudio de dominio.— Llevar el registro general de in- L

nuebles y llevar la supervisidn del despacho y mesa t

de Entradas. .

FUNCIONES: Tramitar las tasaciones administrativas, realizar v
sstudio y certificacidén de dominio. k
Organizar el registro seneral y controlar el funcio- |
namiento de despacho y mesa de entradase. \

Divisi én Tasaciones ¥ Referenc ias

MISION: Tramitar todas las tasaciones administratives ¥ refe- |
rencias dominiales. |

FUNCIONES: Realizaxr las tasaciones administrativas qué se€ re-

quieran para dar cumplimiento a las contrataciones, |
donce este Mlinisterio sea parte, en sUS distintos as- |

pBGtOSa i el o o o P
Realizar los estudlos de dominio,goliciter certilica— |

dién a1 Registro de la Propiedad ¥ demds tréamites ca-
tastrales.

Divisién Registro General |
MISION: Intervenir en los distintos aspe ctos catastrales de
este Ministerioe.

FUNCIONESS ctuglizar el fichero co;rGSppndientg a los
rJ“LIGMESinﬁi:%igsya%ectados g 1 uso del Ministerio, teniendo

o su cargo el catastro y registro general de los mis=

/111 3,20
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?gisy proporcionar los datos e informaciones necesa—
?

Divisidn Despacho v lesa de BEntradas

MISION: Proporcionar el apoyo administrativo necesario para

%g rea@lzagién de todas las actividades de la Sub-
direccién de Propiedades.

FUNCICIES: Controlar el cumplimiento de las normas rel ativas
a tramitaciones de expedientes,
Centralizar y supervisar todo lo referente a ingre-
sos y egresos de documentacidn.
Redacter y pasar a nméquina notas, informes, providen-
cias, memorandos y demds actuacionss administrati-
Vase
Dar cumplimiento a todo lo referente a prestacidn de
servicios del personal,
Ltender la actividad administrativa de la Sub-Direc-
cidn.
Atender plblico y evacuar consultas que no requieran
la intervencién de la Superioridad.
Atender todo lo atinente al patrimonio de esta Sub-
ks direccidn.

/1]
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0. CASA DEL DOCENTE BONAERENSE |
MISION: Atende: les e h : i . f
M : ; B togué las gestiones e inquietudes del gran Ll
numero db (-.-O'J‘P:Il'tes T -‘l"t"\'\]’j_‘(\ ol e . S] . (i
dad de Buenos Air o DoLleacss radicados en la ciu |
7 Duenos aires y partidos cercanos. > b

FUNCIONES: Ofrecer informacid: :
__._...-——--_._..' - b n Gul‘tural Uedmﬁéii o . -
e i , pedagbgica y adminis
Intervenir en el trimite de las gestiones personales E

i

de los docentes para evi 1
s para evitar su traslado a la ciudad
de La Plata.

Realizar cursos de Perfsccionamiento. 1
Acercar a los docentes bonaerenses a las manifesta- |

: : : .
c1on§s culturales que se desarrollan en la Capital Fe il
deral. e

Programar actos de extensidn docente y cultural. |
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Eg

JISION: Colaborar en los aspectos técnico—administrativos re |
lacionazdos con la gestidn de la Direccidn. |

FUNCIOWES: Organizar actos de extensién docente y cultural. A
Producir informes y tramitar expedientes.
Dirigir al personal §y controlar los bienes de la de-
pendencia.
Registrar titulos.

DIVISION EXTENSION DOCENTE ¥ CULTURAL

UISION: Atender los aspectos técnicos de la pr05ramacién cul-
tural y de extensidn docente que determine 1la Direc-
cidn. |

FUNCIONES: Orgenizer los respectivos actos.
Cursar invitaciones.

Confeccionar contratos. ;
Redactar informacidn periodistica.

DIVISION INFORMACION Y TRAMITE
ici jmini i g tes re-
MISION: P % gerviclos administrativos a lqg docent |
= gigﬁnizs en la Capital Federal y partidos vecinos. |

FUNCIONES: Atender piblico. e

Dar informacidn sobre las diI
1as Direccionss del Ministerio
Asesor al docente. 3% .
Tramitar los expedientes que originen para obviar su
traslado a La Plata ¥ agilitar las actuaciones.

gl 4

activas y actividades de
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DIVISION DESPACHO

MISION: gigﬁaer la actividad administrativa propia de la Direc-
IR ¢ O o e A - =
FUNCIONES: Controlar la gestidén del personal de la casa.
Realizar compras.
;levar el ragistro'patrimonial.
tincargarse del control de los servicios de maestranza.
Despachar expedientes que requieran la firma de la Di-
reccidn.
DIVISION REGISTRO D& TITULOS
MISION: Registrar titulos.
FUNCIONES: Atender péblico.
Visar documentacién personal.
Confeccionar fichas.
Certificar firmas.
Tremitar Certificaciones ante las Direcciones del llinis
terio. <

DIRECCION DE PLRSONAL

MISION: Designacidn, movimiento, promocidn, desempeilo, califi-
cacidn, disciplina, antecedentes ] régimen orgdnico del
9 - L . : 5 5
personal del liinisterio.

FUNCIONES: Proyectar los decrstos ¥ resoluciones de nombramien-
: To y remocién del personal del Ministerio.
Recibir y clasificar las solicitudes de ascensos y tras
lados del personal docente.
Archivar las fotocoplas ae los decretos y las resolucio-
nes que se dicten. . L
Registrar los +{tulos habilitantes para el ejercicio de
la docencia en la Provincia y anotar los titulos o cer-
tificados de estudios complementarios.

[
-

Formar y mantensr actualizados el legajo del personal del

Winisterio e intervenir en 1a formacidn del legajo de la
mn The 4 3 B . -

Contaduria de la Provincla. . \

Efectuar el cdmputo de la antlguedadqdel personal a efec
tos de la anlicacién de las leyes y decretos que estable
cen bonificaclones pol tal concepto. N .
Bstablecer, el total de puntos reunidos por el persona
docente ¥y suministrar las néminas correspondientes a la
escala progresiva de puntos. e,
Establegeroqué personal seé encuentra en las condiclonés
méximas para acogerse & 1os beneficios jubilatorios por

Zrdida de la estabilidad.
%r;mitZr las declaraciones juradas de cargos a efectos

39
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de determinar, las incompatibilidades del personal.

bxpga%r to?aﬁcﬁr?ifiGaCién relacionada con la situacién de
revista y servicios del personal en ejercicio, o que haya
pertenecido al Ministerio. .
2 e e _
gert}ilgaf la autenticidad de firmas de funcionarios y jefes
del Ministerio y otorgar credenciales a los mismos.
Comprobar los servicios ael_pgrsonal, sumninistrando mensual-
mente a la Dirsccidn de Administracidn una informascién acer—
ca de 1@ situacidn de reV}sta, licencias, inasistencias y ser
vicios ag% perspnal ¥y camblos de estado civil a efecto de la
liguidacion de haberes.
kntender y dictaminar én toda cuestidén relacionada con la pres
tacidn de servicio y situacidn legal del personal sobre asun-
tos de su competencia.

DIVISION COORDINACION Y ENLACE

MISION: #udiencias

FUNCIONES: Atiende al plblico que llega en audiencia para director
y Subdirectores.
tfectla labores referentes a contestacidn de correspondencia
recibida de este Ministerio y reparticiones provinciales y
nacionales (memorandos, esquelas, notas).
Procede al diligenciemiento de actuaciones que son de compe-
tencia de esta Secretaria.
Centraliza y revisa la firma para el Director y subdirecto-
res, haciendo que se diligencien por su via las actuaciones,
informaciones, y toda gestidn administrativa correspondiente
a la Direccidn.

DIVISION TRAMITE

MISION: Recepcidn y szlidas de decretos y resoluciones.

FUNCIONES; Fichero para trimite de los mismos.
Fichero para recepcién y salldas de memorcndos, notas y es-—
quelas de este Ministerio y repartlclqnes_de lg Prov1n9ia.
Registro de credenciales otorgadas a funcionarios y emplea-
dos de este organismo.

SUBDIRECTOR DE REGILEN DOCENTE

ria del director, lo reemplaza con iguales

Y encia temporar : '
N ausencla Lerp dentro de los lfmites de sus funcio-

funciones y derechos ¥, Los. : _ _
nes compaite con éste la responsabilidad en la conduccidn de
?

la direccidn.
TUNCIOMGS:

a) Colaborar con el Director.
b) Ejercer las funciones queé
o) Inspeccionar periodicamente

A 3;’2[ &

le delegue el Dirsctor.
las dependencias, dsndo cuenta al
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Director de las observaciones recogidas.

i) Bstar permaneilt%mente informado de la mercha de la reparticién
;) Bepresentar al Uirector en los casos en que éste asi lo disponge.

JEPARTAMENTO DE CONTRATOR, PBRSONAL DOCENTE PREESCOLAR Y PRIMARLA
JLSTON: Centralizar y controlar la prestacidn de servicios del persongl
docente titular, dependiente de lssDireccidne clos del p al
: - - a nes de b anze B
golar y Primaria. nsefianza Prees

JUCIONES: Informa y registra todas las licencias y su posterior toma
de conocimienth una vez resueltas las mismas.
Cont;ola el cambio de catego;‘j’_a de los establecimientos como asi
también gl reglstro__dg sus ubicaciones a efecto de proceder a la
1nformgaclén que posibilite al Departamento de Liquidaciones de la
Dlrgeclén de Adminis tracién el pago de la bonificacidén que en tal
caracter pudiere corresponderle al personal.

lisién de los Jefes de Divisidén Zonas I, II, III y IV
Control permanente de servicios docentes en las distintas zonas.

WCIONES DE LAS DIVISIONES ZONAS I, II, III y IV

Divisién Control Zéna I, Tipo A: Supervisa la tarsa de las mesas
de control.

Divisién Control Zona II, Tipo A: Supervisa la tarea de las mesas
de control.

Divisidén Control Zona III, Tipo A:s Supervisa la tarea de las me-
gas de control.
Divigién Control Zona
g control,

IV, Tipo A: Supervisa la tarea de las mesas

I RECLAMOS DE HABERES
IES: Redaccidén e informacidn de los exp
a en el Departamento.

edientes que tienen entra-

WIENTO CONTRALOR PERSONAL DOCENTE POSTPRIMARIA Y ESPECIALIZADA

UISION: Centralizar y comtrolar la prestacidn de servicios del personal
s direcciones de enseilanza media,

ocente titular dependiente de las
técnica, vocacional y sup€rlor.

IWCIONES; Informar mensualmente a la Direccidén de Administracidn, altas,
ajas y cualquier otra informacidn que pueda afecta:_r la normal per—
cepcibn de haberes de acuerdo a las normas establecldas.

Informar solicitudes de licencias. ! i1las d
E on respecto a la confecqldn de plenillas de
Vacuar toda consulta P sesidn, deducciones, etc., al per-

servicios mensuales, tomas de po

’ 17/
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;zniérgi %0% estapéecimientos que lo solicitan
q niormacion a las escu st tute

0 elas e 1 =
presuntos abendonos de cargo. R e
2313%8n01ar %os expedientes especfficos del Departamento y to
ro asunto relacionado con la dependencia.

Mentenerse informado de 1 2 _ ,
: . € 1los decretos eso i isposi-
ciones vigentes. , resoluciones y disposi

DIVISION CONTRAIOR

EEﬂQﬂ‘CEHETOlar la prestacién de servicios del personal docente ti-
ular.

FUNCIONES: Confeccionar el registro del personsl docente titular, por
destino y cargo, controlar sus designaciones y servicios y man
tenerlos actualizados, 2
Informar mensualmente en planillas de sueldos a la Direccidn
de Administracidn, toda situacién que afecte a sueldos de do-
cente.

Informar solicitudes al Departamento de Licencias, detallando
situacidén de revista, antigliedad, cdémputo de licencias obteni-
des y en trimite y asentarlas, una vez resueltas,en los regis-
tros correspondientes.

Hacer conocer a la Jefatura, los presuntos abandonos de cargo.
Comunicar a los superiores, posibles incompatibilidades de ho-
rarios.

DIVISION RELATORIA

MIISION: Diligenciar los expedientes.

@CIONES; Requerir a quien corresponda, los elementos de juicio ne-
cesarios para la realizacidn del informe de expedientes o no-

A . ;
Ejecutar cualquier clase de labor para la cual se requieren

los servicios de dactildgrafos o relatores.

=\

s

.
e

\.

DEPARTAMENTO  SUPLENTES v PROVISIONALES DOCENTES

UISION: Control de asistencia ads todo el personal docente suplente y

- provisional.

FUNCIONES: Informar ¥ registrar.las licencias y posterior notificacidn
uns vez concedidas las mismas.

MISION DE L0S JEFES DE DIVISION

ivisi tprimaria ¥ 68pecializada:.00n@rol continuo de
l) gégiiéggngznguales de” los distintos distritos.

" 1g Direccién de Administracidén (Departamento
) de la pvonificacidn por sntigliedad.
Primarias Control permanente de ser-

Informacidén a
Liquidaciones
2) Divisidén Preescolar ¥
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vicios mensuales de los distintos distritos.
QQQEION RELATORIA
Informes de expedientes diarios,

tuacidn de revista a los efectos
vicios.

FUNCIONES DE LAS DIVISIONES 1 v 2

Supervisar la tarea de las secciones de control y, en lo re
lacionado a la Relatorfa la redaccién y revisidn de los ex—
pedientes para su correspondiente trimite.

reclemos de haberes y si-
del reconocimiento de ser

DEPARTAMENTO DE REAJUSTE DEL PERSONAL DOCENTE PREESCOLAR Y PRIMARIA
MISION: Cumplimiento de lo determinado en los articulos 7°, 27°, 37°

y 89°, del decreto ley 19.885/57 -Estatuto del Magisterio-
y articulos 16° y 44° del decreto reglamentario 162/58.

FUNCIONES: Un agente de este Departamento tiene asignadas -en cada
Tribunal de Clasificacidn- funciones de secretario adminis-
trativo y, en consecuencia, se debe proporcionar a dichos
organismos de ley, todos los datos necesarios para los res-
pectivos dictimenes.

DIVISION RELATORIA ;

MISION: Cumplimiento a lo determinado en los articulos 27°, 37° y

89° del decreto ley 19.885/57 -Lstatuto del Magisterio- y

articulo 44° del decreto reglamentario 162/58, e interven-

cién en todo trémite de expedientes.

PUNGIONES: Anualmente y luego de fijarse las plantas organico-fun
cionales de cada escuela, proceder al estudio de cada per=-

songl directivo. ‘ e b : o,
Mantener actualizado "Fichero de Permutas" con las solici-

tudes de docentes aspirantes con el fin de concretar las

nismas. Rt BB
Envio y recepcién de los formularios L.bL.t.

DIVISION RECEPCION Y FICHERO MOVIMIENTO
MISTON: Cumplimentar lo establecido en gl arﬁiculo 7¢ del decreto
ley 19.885/57 -Estatuto del Magisterio-.

UNCIONES: Mantener actualizado un Fichero Funcional' can total de

Ul s hla "Fiche . A

_-ﬂﬂ;yﬁaégntgs ‘IupOS 0] SGCCiOn@ﬁ, C&paCldad de aulas, vaoantes ¥y
" NS

excedentes.
DIVISION TRIBUNAL DB ENSENANZA PRIMARIA

g 3 gqra gue pueda *
e o0 xooo arlosyp;sis%ir o las sésiones del mismo.

c vimientos docentes, =
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FUNCIUNES: gi:ﬁ?i?giér}'de todo material que necesite el Tribunal de
acion al efectuar reajuste de personal docente.

DIVISION TRIBUNAL ENSkulANZA PREESCOLAR

w2 Eigpgriiqnﬂ al respectivo Tribunal de Clasificacién todos
Vim'eatoi necesarlos para que pueda dictamingrse en los mo-
b ientos docentes, y asistir a las sesiones del mismo.
FmduIOIJEE:PgiParagién_de todo el material que necesite el Tribunal
¢ Clasificacién 2l efectuar reajuste de personsl docente.
DIVISION TRIBUNAL ENSENANZA PRIMARIA DIFERENGIADA

UISION: Proporcionar al respectivo Tribunal de Clasificacidn todos
los datos necesarios para que pueda dictaminarse en los mo-
vimientos docentes, y asistir a las sesiones del._mismo.

FUNCIONLS: Preparacidn de todo el material que necesite el Tribunal
de Clasificacidn al efectuar reajuste de personal docente.

~\ DIVISION TRIBUNAL ENSENANZA PRIMARIA ESPECIALIZADA

MISION: Proporcionar sl respectivo Tribunal de Clasificaciéin todos

los datos necesarios para que puedg dictaminarse en los mo-
vimientos docentes, y asistir a las sesiones del mismo.

FUNCIONES: Preparacidn de todo el material que necesite el Tribunal
de Clasificacidn al efectuar reajuste de personal docente.

DEPARTAMENTO LSCALAFON PERSONAL DOCENTE PREESCOLAR Y PRIMARIA
MISION: Cumplimiento ae los articulos 25° y 26° del Estatuto del la
gisterio Lecreto Ley 19.885/957. ‘

| PWCIONES: Se procede a anotar en las fichas respectivas las califi
caciones asignadas a cada docente. Se suministran los datos
de todo el personal docente en &l ];1stado confeccionado por
el Departamento de Compilacién lecénica para posibllitar lg
S irenoién del total de puntos el 1° de enero de cada afo,
1o realizado se proceds a volcarlo a las fichas individuales
“ . - 1 ~

se envian a las respectivas Inspecclones de Enseilanza para
y“ i T3 i4 datos que posteriormente se notifican al De
12 notificaciodn, datos g e )
artamento Reajuste Personal Docente para clasificar a los
I&ooe:tes de acuerdo a los pedidos formulados por T.C.7 y reg
ligar de esa forma el movimiento anual.

MISION; Artfculos 56° del

mentacidn.
FONCIONES: Informacién de 6XP

g ‘ i
A

EBetatuto del llagisterio y 42° de la Reglae-

cdientes de situaciones diversas: Re-
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conocimiento g e e
en general ev;gufeﬁvlclos ae distintas jurisdicciones, notas
. ando consultas de las Inspecciones respecti-

SION: Artfcul © ,
UISION é:;l &;;S%gioéel dscreto 162/58 reglamentario del Estatuto

_______MH\ECIONigzl Sieproce‘ae 2 la extraccién de los 600 puntos, del perso-
tgneq 3 corresponde escakfonar, requisito indispensable para
r derecho a las bonificaciones correspondientes.

MISION: Articulo 80° del Estatuto del Magisterio.

M‘%l llam=zrse a concurso para cubrir vacantes de Inspectores
de Ensefianza, la Inspeccién Generzl envia némina de los aspl-
rentes, informindose la situacién de los mismos(antigliedad de
revista, puntaje, Gltima calificacidn, 90% de asistencia, su-
mario, ultimo ascenso y las observaciones correspondientes).

MISION: Artfculo 58° del Bstatuto del Magisterio y el decrsto 14.196
de fecha 29 de diciembre de 196%7.

FUNCIONES: Se acumulan automsticemente los servicios prestados como
suplente del personal recientemente designado en gscuelas de
ests Provincia, mediante una planilla por duplicado confeccio
nada sl efecto y llenada por la interesada, previo informe del
Departemento Archivo General.

UISION: Incorporacidn de los profesores de Bducacidn Fisica.

FUNCIONES: Control generzl de los mismos.

DIVISION HELATORLA

MISION: Informacidén general.
FUNCIONES: Informe de expedientes sobre reconocimiento de seérvicios
____—prestados como docente sn jurisdlccldn nacional, municipal,
otras provincias, escuelas privadas, universidades, etc.,no-
tas d'ﬁrersas, valor numérico de titul’os, reclamo ae.haberes,
ternas rectificacién de clasificacidn y otros, teniendo a su

. Salides del Departamento.

cargo liesa de Entradas ¥
DIVISION FICHERO FUNCIONAL
MISION:Control general del personal docente.
BT ol R tigliedad y puntaje; tomar nota de las cali-
M—%—’J Agtugéléigizgasbgnualmente por l'as_lnSPeccmnes de Ense-
N ficaclomes 5 pogibilitar la extraccién del total de puntos y
fianza, peré b os 600 puntos y evacuar los recla-

' ente minimo de los € : :
;ﬁéﬁcg;ﬁ@lzgg <obre los puntajes asignados, en caso de duda de

J} N\/ 1l
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los interesados.
QI_VISION MOVIMISNTO Y COMPUIQ D SERVIGCIOS

MTC o e e " 5 3

LISION: icé}]i&jéligf:ﬁ?llnélgso de personszl docente y cémputo autd

— - "L o

PUNCIONLS: ie procede 2 tomer nota del movimiento del personel do-
§ i las snseflanzas primarias comfm, diferencizda ¥
PdlCOLﬁ?gia; servicios provisionales, adscripcioues, permu-
tas, reincorporaciones, etc., cémputo automético de suplen
clas r%al}z;aas en esta Provincia de los docentes recients
mente designados, para el pago de la bonificacién del esca
lafén correspondiente. g =

DIVISION AJUSTE DE ESCLLAFOL

T — n _ _
MISION: insefianza Preescolar, inspectores, ¥ secretarios de Inspsg
cién de Ensefanza, zsesores y profesores de Educacién Fisi

Cle

FUNCIONES: Ajuste de antigliedad y puntaje, movimiento del personal
Tomar nota de las calificaciones asignadas y control gene-
rzl de los mismos.

DEPARTAMENTO DB REAJUSTL ¥ 5ESCLLAFON ENSENANZA POSTPRIMARIA ¥ ESPL- ;

CLALIZADA

M:Aplicacién del artfculo 55° del decreto-ley 19.885/57.

FUNCIONES: Informsr a la Direccién de Administracién cuando el do-
“ente desempefia mis de un cargo, & fin de que perciba la cg
rrespondients ponificzcién en cada uno de ellos con la ma-
yor antigliedad que acredita. :

LEISION:A’-Plicaciéﬁ del artfculo u6° del decreto-ley 19.885/57 y 42°
dol decreto reglementarilo.

FUNG IONES: Reconocimientos de todos los servicios 1o simulténeos de
c-"-i'écter docente fehacientements acreditados y_prestados en
jilrisdiccidn nocional, provincial, nmunicipal, incorporadas
o autorizadas.

MISION: Aplicacién del srticulo 58° del gegreto—ley 19.885/57 y

= L1¢L5° del decreto reglzmentario 162/58.

/1
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M;mggriggiégl detlos 600 puntos establecidos para €l ingre-
: - i centes en cada perfodo escalafonario.
HISION: Aplicacidn del decreto 14.196/67

M@-%-?O]:wltm} de las calificaciones obtenidas por el perso-
VSC-.EESEEJ{G gip;;ﬁ{lente de las Ensefienzas Media, Técnica,
e p—— perior y Artfstics, servicios docentes nacio
.t provinciales, municipales o privados -en caracter
de tituler, provisional o suplente- a fin de la aplicacién
del articulo 58° del decreto-ley 19.885/957.

DIVISION RELATOLRIA

UISION: Informacidn generzal.

M:Tmmitacidn de expedientes relzcionados con reconocimien—
To de servicios doczntes, percepcién de bonificaciones por
antigledad, etc., de todo el personal docente que revista
en Is restublecimientos dependientes de Ensefiinza Media, Téc-
nica, Vocacional, Superior y Artistica. Evacuacién de toda
consuliz escrita, = través de notas o memorandos, relaciona
dos con los asuntos que competen sl Departamento. Tiens a
su cargo lz lMesa de ntradas y Szlidas.

'ENIVISIUN RuCEPCION Y FICHLRO MOVIMILNTO
.’Vo,-

W : ody

: 5101‘1: Actuslizar la situacidn de revista del personal docente.
F\ I0N&Ss Registro de decretos ¥ resoluciones relacionados con e:;l
L ' movimicnto del personal docente dependiente de lgs distin-
tos romas de la Enseflenza Po,tprinr’laria: designaciones, tras
lzdos, acrecentamisnto de horzs—-citedra, permutas, cese de

funciones, juwilazcionss, etc.

DIVISION FICHLRO FUNCION AL

oz P —~densmie manente del fichero.
MISION: Mantenimiento ¥ ordenzmiento permansn

{CIONE je la eaciones de nuevos establecimientos
CTONES: sr nota de las creacior . st i
M- Tgﬁ}-‘r‘ de ?CLos mismos, ccmoio de denominaclones, 6tc. Ac-
E‘ a?iza; 128 respectivas fichas de los docentes titulares
'bdl:lo refe;nte 5 losg nuevos +t{tulos obtenidos y tomar nota
en :

de los que screditan los docentes en condiciones de ser de-
-

signadose

%X\‘V ‘ ///
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DIVISION COMPUTO DE SERVICIOS jl

M‘?i?imié{ﬁl“}to y cSmputo de servicios a fin de mentener ac-
alizads la =ntigliedad del personsl docente. |

FUNUIO“D;: Recepcidn de planillas remitidas por los docentes alioe
MYy ]_-0{3 efectos del reconocimiento automdtico de servi-
cios. Revisién de lso certificados respectivos para verificar |
s1 se cunplimentan los requisitos establecidos por la resolu |
cibén 426/965 y devolucién al interesado de la documsntacidn i

.)
|
|

que no se halla en las condiciones exigildas.

)

|
|

Divisidén Administrative del Tribunal de Ensefianza Técnica
Division Administrativa del Tribunsl de Bnsefianza Vocacional
Divisidn Administrativa del Tribunal de Ensefianza Media
Divisidn Administrastiva del Tribunazl de Ensefianza Superior |
Divisidn Administrativa del Tribunsl de Ensefiznza Artfstica

il
MISION: Todes las divisiones administrativas otienden los asuntos de }l
carsbier administrativo que competen a cada uno de los Tribu- i‘
nales de Clasificacién corresponaientes a las distintas ra- I
mas de lz Ensefiznza Postprimaria.
FUNCIONLS: Volcar anualmente las calificaciones docentes en sus res—|
: pectivas fichas.
7 Extreser los 600 puntos de conformidad con lo establecido
%\  por el artfculo 58° del decreto ley 19.885/957, a fin de veri-.
y,\ ficar si el docente lugresa al respectivo periodo escalafona-
}

)
3 | .

o =  fa

¥ [ =] J..lo.

i /2 Actualizar las antigliedades de los_docentes tituleres.
i Concurrir pcriéaicamente a las sesiones convocadas por
4 el respectivo Tribunsl de Clasificacién.

nsultas y gestiones que el Tribunzl

= Evacuar todas las consult
de Clasificacién les encomisnde.
INGRLSO A L4 DOCENCLA

MISION: Confeccional los registrqs de_: aSplr'an‘te? a ingresar en l? |
docencia pre—escolar, primaria comun, diferenciada, especia- |
lizada ¥ pOS‘t—primaria (Media, Té(_:x_uca ¥ Vocac%onal) e Eint o
de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo-14° del |

M R

DEP ARTAMENTO D&

532, |
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Estatuto del Magisterio de la

oL o Provincia de Buenos Airesy ¥y el
articulo 720 de =y respective

reglamentacién.

“ITT e .
Eﬂkglggggad§°3fegc3ona némines de t{tulos bonificables y habilitan-

e Educ;gg_léiim a las resoluciones producidas por la 1_)11’8001(511
: Redacts Instrucciones y Circulares, asesora al personal
destzcado para efectuar la tarea de inscripddn .

p Produce informes evacuando consultas referidas a posibili
dades o problemas relacionados con las designaciones docentes.

. Supervisa la tarea de control y correspondenciaz a los Con
sejos Hscolares para subsanar errorss y omisiones.

Proporciona al Departemento de Compilacién Mecénica los
datos a procesar para la confeccidn de los respectivos regis—
tros.

Estudia reclamos y reconsideraciones, elaborando elementos
de juicio en situaciones no previstas por las reglamentaciones
vigentes, de zcuerdo a los diferentes recaudos legales presen-
tzdos, para someterlos a considerszcién de los respectiveos Tri-
bunzles de Clasificacién.

Eleva néminas de aspirantes mejor clasificados en los res
pectivos Registros, de acuerdo a los antecedentes, para cubrir
lzs vacantes destinzdas para cada Tribunal.

Remite a los Consejos Escolcres e Inspecciones de Ensefian
za los Registros respectivos.

Estudia en base a la experiencia, reformas tendientes a
unz mayor eficiencia en el cumplimiento de la Misidn.

B JEFATURA ENSiiANZA POSTPRIMARIA

Y

[ISION: Confeccionar ndéminzs de tftulos bonificables y habilitantes.
Redactsr instrucciones y circulares. s R
Asesorar al personal destacado a la tarea de inscripcidém.
Confeccionar los respectivos registros.

Estudizr reclzmos y reconslderaclones. e _
Estudisr reformas ten ientes 2 una mayor eficiencia en el
sumplimiento de sus funciones.

FUICIONLS: Controla las plenillas de inscrpciones del personsl aspi

Tente a2 la docencia postprimaria, a fll} de ser procesadas

pér el Departemento d€ Compilacibn Mecénica para su clasifi-

cocidn en los respectivos Registros.

(L

5
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3 fal \‘. N -~ - . )
"—"""'MIDIO“'SZQ;I.?_%T? lfs #flanlllas de inscripcién del personal aspiran-
gresar en la docencia postprimeria, a fin de ser pro-

césadas por el Departzmento de Compi 1 '
Sadas [ ompilacién Mecénica, para su
clasificacién en los Registros resgectivos. o

NITIT P ° i

FUCIONsS: Controlan los valores némericos a asignar de acuerdo a
los puntajes establecidos en las normas vigentes.
ASlgnan puniajes ce acuerdo a la antiguedad de egreso,an
tiguedad en la ensefianza, promedios de calificaciones y
COrcursos ganados.
Seleccionan antecedentes docentes relacionados con el car
g0 que aspiresn, para su posterior evaluacién por parte de
los Tribunales de Clasificacién respectivos. f
Controlan listados de perforacién mecénica de los valores
asignados en la inscripcidén. i
Resuelven reclamos para subsanar errores y omisiones.

%\ DIVISION LNSkNAlIZA TECNIC

JMISION: Controlar las planillas de inscripcién del perosnal aspiran
§e a ingresar en lz docencia post-primaria a fin de ser pro
cesada por el Departamento de Compilacién Medanica para su

clesificecién en los vegistros respectivos. |

FUNC TOWES: Controlar los valores nimericos a asignur de acuerdo a los
puntajes sstablecluos en las normas vigentes.

Asign.r puntajes de acuerdo a ]:a antlgge(;agl de.egreso, anti
guedad en la enseiiznza, promedios de calificaciones y con-
CUrsSOS ganados. ]

Seleccionsr antecedentes docentes relacionados con el cargo
oue aspiran, para su posterior evalgaoién por parte de los
Aribunales de Clasificacién respectivos.

Gontroler listacos de perforacion nécanica de los valores

asignzdos en la inscripcidn. o
Resolver reclamos para subsanar errores y omislones.

DIVISION LNShalZA VOCACIOUAL

i . lar las lanillas de inscripci<.5n d?l personal aspiran

I{ISION: %anr?_n ;esar gn 1a docencia post-primaria a fin de ser pro
cesadasbpor el Departamento de Compllagién Mécanica para su
clasificacién en los registros respectivos.

; R los valores nimericos a asignar de acuerdo a
08 P jes de acuerdo a la antig.edad de egreso, anti

r Asigncr punta . 08 ;
‘}w NN Luedad en la ensefunza, promedio de calificaciones y gonour
6 —

23 ///
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PUCIONESS

Jivisibn Contralor Ensefianza Pre-Escolar v Primaria Zona I

/1 Subjefaturs Contralor Pr

e=Escolar y Primaria

Confecciqna.ndminas de tftulos boni
iedacta instrucciones ¥ circulares
sesor 5
cogfgciiiirpfrsonal destscado a la tarea de imscripcidn.
ey @ 10s respectivos registros,
Studla reclamos y T'éconsideraciones.,

Estu%;a; reformas tendientes a una mayor eficiencia en el
cumplimiento de sus funciones,

ficables y habilitentes

Sonﬁrila_las planilles de inscripciones del personal aspitean
e a la docencoa Pre-Escolar y Primaria a fin de ser procesa

das‘for el Departamento Compilacién Mecénica para su clasifi i
cacifn e n los registros respectivos. K

Jivision Contralor Ensefenze Pre-kscolar v Primaria Zona I1

;Qniﬂﬁn Contralor Insefenzs Pre-Lscolar v Primaria Zona I1I

Controlar las planillas de inscripcién a fin de ser procesa-
das en el Departemento de Compilacién Mecénica para su clasi
ficacidn en los registros respectivos.

Controlar los valores nimericos asignados en lag planillas de ||

inscripcién. ‘
Confrontar datos personales consignados con los sobrantes en

el departemento Registro de Titulos.

Mentener correspondencia con los Consejos Escolares para sub

Sanar errorese

Controlar listados de perforacidn mecénica de los datos volca
dos en las plenillas de inscripcidn.-

Depertamento Revista del Personal Docente

Entender en tocdos los asspectos relacionedos con informaciones
sobre situaciones de revista, legajos, fojas de servicios y fi
chas de antecedentes del personal docente.

Controlar la entradas y salida de expedientes y documentacio--
nes varias, estudiar y preparar los mismos para su posterior
informacién. . : :
Supervisar la apertura de fichas de antecedentes y fojas de ser
vicios docentes por orden nlimerico, registrando en las mismas
los antecedentes personales ¥y el movimiento general de cada do

cente.
Confeccio

ner legajos del personal docente y administrativo, —
tremitando estos il

timos znte la Contadurfa de la Provincia y
toda documentacibn relacionade con este Mi-

archivar en éstos

nisterio. r

/) B85 !
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Di visidn Relator{as

Controla e in forma

i expedientes rel aci ; ienies
de revista de elacionados con situacion

todo el personsal docente del Ministerio.
blprgogigljlexpedlente_s relacionados con el personal docente so
C6 Jubllacicnes, tramites de renugcias, solicitud de juntas
medlg?s, permutas, traslados, sumarios etc, como asi tembién
lg situacibn de revista de los mismos & requerimiento del Ins
t]..tu‘FO de Sgguridad Social (Secciébn Seguros Colectivos), Supe
rioridad, pdblico y demés Organismos. p
Der informaciones medisnte memorsndos y notas varilase

Jivisin antecedentes Pre-Escolar y Primaria

C(_)ntrola apertura de fichas de antecedentes y fijas de servi
cios, el movimiento de dstas asentando en ellas todos los an
tecedentes del personal docente. |

Controlar la apertura de fichas y fojas de servicios docentes,
asentar en las mimmas todo el movimiento de personale.
Extender copias de las mismas.

Controlar el movimiento de las fijas de servicios del personal
docente intercelando las mismas por orden correlativo encargén
dose ademfs del mantenimiento de las mismas de posibles dete--
rioros.

Controla la apertura movimiento de fichas de entecedentes y
fojas de servicios ssentando en ellas el movimiento del perso-
ngl docente, asimismo tremita y confecciona legajos personales.

Controlar la apertura de fichas y fojas de servicios docentes,
asentar en las mismas todo el movimiento de personal.

Extender copius de las mismas. 5
Controlar el movimiento de lasfojas de servicilos del personsl

docente intercalendo las mismas por orden correlativo encargin
dose sdemis del mentenimiento de las mismas de posibles dete—-

rioross
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

raria del Director 1o reemplaza con iguales
hos y dentro de los 1{mites de sus funciones
1s responsabilidad de la conduccién de la

En ausencia tempo
funciones y derec
comparte con éste
Direccidne

L



65

2/ Roder Ejecutive
do l
ga-w'ﬁ“”"’éﬁmw hes

///  FWNCIONES: Colaborar con o] Director |

'ijl:rcer‘-las funciones que éste le delegues
beccidn periodicamente 1as dependencias.

Reta = e
nepresentar =1 Director en los casos que &ste
asi lo disponga. f

~1

Departemento Des pacho General

D\gsarrgllla tareas de Coordinacién directa con la
Llr,e,cClUI_l y Subdireccién de Personal; lleva el -
«rchivo de la reparticién y mantiene autualizado
el fieglstro de Leyes, decretos, resoluciones, re
glementaciones etce: revisa y somete el despacho
a la considerccidén y firma del sefior Directors.

Lvacua informaciones solicitadas por autoridades |
del Ministerio y distintos organismos oficiales - f
de la Provincia. |

FUNCIONES: Proyectar las medidas necesarias para el cumpli—-
miento de instrucciones que imparte la Direccién.
Desarrollar las tareas en coordinacién directa con
la Direccibn y Subdirecciones de Personal.
Mantener actualizado el Registro de Leyes, decre-- |
tos, rescoluciones, reglamentaciones etc. '
Evacuar informaciones solicitadas. |
Revisar y someter el despacho a la consideracién y
firma del seiior Director.

Pivisidén Mesa de Entradas y Salidas

MISION: llevar el registro de los expedientes y demfs actug
ciones que se realiz an en la Direccién.

FUNCICNES: Recepcionar, ordenar y distribuir todos los expe--
dientes y actuacicnes que registran entradas y sa- |
lids pera los distintos departsmentos de la Direc- |
cibn y demés dependencias del Ministerio disponien |
do y controlando el trémite correcto de las mismas.|

Divisién Relatorfia |
MISIONS Tnforma expedientes, notas, memorendos y deméis ag_‘

tuacionese |
|
Informar expedeintes, notas y memorandos que por |
<u naturaleza tenga relacién con el Departemento I
|
|

u% | /Y 337
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Wt/ Divisidn Contralor

MISION: Con + : i .

—LoL0N: vontrola y liguide la labor extraordinaria
Que realiza el personal de las distintas reper
ticiones.

FUNCIONES: Controlsr 1a lebor extraordinaria que reali

Za el personal de las distintas reparticio—-
nes.

vonfeccionar los proyectos de resolucifn a--
brobatoria de dichas tareas y su posterior -
renisién a la Direccibn de Administracién pa
ra su pago.

Departamento Servicios Generales

MISICON Prever y concretar las compras, impresos ¥
control de bienes.

FUNCIONES; Disponer la impresién y distribucibn de pla
nilles y formularios que hacen al personal
docente y administrativo.

Recepcién y almacenamiento de los bienes y
Ytiles adquiridos y los impresos confecciona
dos por la Direccidn.

Controlar las entregas y existencias de mate
rales.

Proyectar enualmente los presupuestos de ca-
pitel y funcioneamientos

Controlar el movimiento de las partidas Pre-
supuestariase.

Reglizar las compras necesarias para las ac-
tividades de la Direccién.

Informar el movimiento de altas y bajas patri
moniales.

Divisién Suministros y Patrimonio

: g Recepcién y distribucién .de bienes y utiles,
MISIONs control del estado patrimonial y comunicacidn
de eltas y bajase.

T = pra de maquinarias, mobiliario, papelerie,
TUCIONES: Coﬁgdo mater%al u objeto necesario para las
vctividades de la Direccién.

Recibir y #lmacenar los bienes y dtiles ad--
quiridos y los 1mpresos confeccionados proce

L}% diendo a su distribucidn.
W /11333

!
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F JNCIONLS:

Control de 1

as entregg : : . :
Confeccibn 4 gas y existencias disponiblese.

e formularios, fichas, planillas, etce

Departaiﬂ?{ntq de Certificaciones, Legalizaciones
hegistro de T{tulos y Ficheros

3l g

i%;%?%?r,en LOC}OS los aspectos vinculados a titulos,

fomf.l?“'cmneﬁ} legalizaciones, fichero generel e in
aclon de expedientes (trémite jubilatorio y escue

las privadas). =

i’xl_j_ed}r cer'tifi_cados a agentes de este Ministerio.

egelizar las firmas autorizadas para refrendar docu-

mentos.

G e R i 3 T

Eqntrol de Registro de tftulos y certificados de estu
ios.

Divisibn Certificaciones y Legalizaciones

Es terea de esta Divisidn expedir certificados de ser
vicio a agentes de este Ministerioly Legalizar firmas
autorizadas para refrendar documentos que expiden dig
tintos organismos.

Extender certificados para Instituciones crediticias.

Copias de fojas para presentar en distintos organismos. |

Leg:lizacién de firmas de certificados extendidos para

ser presntados en el orden nacional o fuera de la Prog- |

vincia de Buenos Aires.

Divis#én de Resistro de Titulos
7

MISICN:

FUNCIONES:

AR

Compete a la misma el control y registro de todos los

tftulos y certificados de estudios .
Legalizacién de 1os mismos cuando asi lo requieran.

Se registran t{tulos expedidos en el orden-Nacional y
Provincial, expedidos por institutos militares,titulos

expedidos pos pafises limftrofes. .
Por correspondencia se realiza la mencionada tarea.

ar consultas.
I%gig?.‘icar al Departemento de Escalafén Docente todos

los registros efectuados al personal docente en ejerci

i0 x .
- s registros de titulos en formularios im

Se vuelcan 1o : _ : [ m
presos por orden numérico, para su pos terior encuader

nacidn.-

w0 b

!
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MISIONS

e

FUNCICNES:

O 4

Divisién Fichero Genersgl

Esta Divigi =
que revifc;én EleYdLOfdenado la totalidad del personal
Sta o revistd en este Ministerio (docente, admi

nistrati i i i Aa ms
e atlvo y de servicio) Asimismo individualizar los -
i1tulos registrados.

Se ordena_e]_. fichero del personal docente, administrativo
y de servicio.

Se rehacen fichas.

o€ spmlnlstran antecedentes a los Departamentos que asi lo
requieran.

Individuelizar los tftulos.registrados.

Lgcallzar }"03:_5 de servicios de los agentes de este liniste
rio para distintos trfmites.

Departamento Censo Permznente

Qensar, controlar, verificar, actualizar las declaraciones
juradas de cargos y actividades del censo permenente y de
signar agentes censistas en sede central y los distintos
distritos.

Remitir toda documentacidn relacionada con el censo perma-
nente a la Secretaria de Informaciones y Personal de la -
Gobernacidn. ) ;

e e el S

En vigencia el decreto 1342.66, es encargado de resguardar -

el mantenimiento estricto de sus enunciados y cumplimentar
su normal tramitacidn en el Zmbito del Ministerio. por con

siguiente realiza las tareas que a continuacidn se deta-—— |

llen:
Coordina con la Secretaria de Informaciones y Personal de

1g Gobernzcién la actuglizacidn de los registros y fiche—-
ros de personal de esa reparticién.

Censa =l personal que ingresa y reingresa a2l lMinisterio.
Comunica las altas y bajas del mismo, las novedades o0 mo--
dificaciones producidas por la declaracibén jurada de car—-
gos y actividades de cada agente.

g?gllil; %?ﬂ?t-lanﬁsesora en Administbacién del Pers*;or_lal de 13
Provincia, la discriminacién de los planteles bésicosdel
Ministerio y el resumen gener

tota cenerales. ; |
ﬁ ;%Zz%cgz Ee conocer la ditribucibén de personal, aptitud

individusl de los mismos, grupo femilier y posibilidades
futuras tiene cuatro ficheros de carécter genersal. .
Proyecta disposiciones internas designando agentes censis

2l de cargos ocupados, vacente

formes de la Direccifn de Personaldando cuen

tas. mes de sede central e interior dela Provin—-

Controla ingm
cia, ases oréndolos

Informa expedientes ¥ 1 86, o
. picando el cumplimiento de los. requisitos
consultas ¥ yerifican : 3 .

por medio de circulares mensuales.

otas que se le giran , evacuando 1 asl]
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i
/Ml legales y reglamentar

io : 53 m o :

que le competens. S en los procedimeintos administrativos ﬁ

.isién Relatoria f 11

Bstudia to o _ |

LS 2 toda documentacién que ingresa sl Departementos |1
~~TONESy BRedacta provid i : aa. drenoeie :

,QQM-E-S—’ Confomapinfégencj@s’ notas, disposiciones, informes, etc ;

Imes que se elevan a la Secretarfz de Informaciones|.

y Personal de la Gobernacién. i

srisifn Movimientos y Reajustes ‘i
i i
JI5I0NS Controla el movimiento de los agentes cemsados, en base =z las :
— . ] q S : |

comunlcaclones mensuales de cada distrito. 1

ficIONESy Procede al reajuste c}e las declaraciones juradas de cargos ¥
LB e e : : A
actividades, menteniéndo actuclizados los ficheros generales.

Jrisifn Expedicibn, Recepcién y Control

JISTONG Registra el movimiento de expedientes y notas que tengan entra
da en el Departamento.

Realiza el desglose y =zrchivo de lz documentacién respectiva.
Separa ydistribuye las actuaciones, llevendo el control de todos
los trfmiteso ‘

Departemento de Nombramientos de Personal
LIMINISTRATIVO Y DOCENTE

Proyectar todo acto administrativo que se relacione con MOVi-——-
miento de personal; comunicar los mismos una vez firmados a las

reparticiones que correspondan .

Confecciona proyectos de decretos ¥ resoluciones conforme a lo
tramitado por expedientes u otras aciuaciones. :

Remis ién =1 persongl docente o administrativo inclufdoen actos
administrativos de la comunicacién individual para notificacidn
de log mismoSe. ", - ; . e
Remisién a repsrticiones del Ministerio de boletines notifican
do lo resuelto por decretos O resolucioness = -
Recepcibn de expedientes ¥ notas y cumplimentacidn de tréamites
de los mismos cuzndo no se encuentran en condiciones de dictar

2

decreto o resolucidn. e b
Remisién de expedientes a 1as distintas reparticiones.

] .rchivo de fotocopiase 4 |
g;%i::g; cf?{e f:gp?.as sutenticadas de actos administrativos a otros

Ministeriose

' (y? /// i
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Conf i i indivi |
mini:izzl?;.irilugf fichag individuales del personsl docente y ad |
Actualizacién Permanente
cién de funciones jerérqu
Re'amisién & la Gobernacidn
cién de los mismos una vez cumplimentados.

Verificacidn de 1a situacidn de revista del personal docente

: = S aIlu'CJles i 2
_ . de tOd.OS 1OS dlS JGI‘l ‘tOS de 1

de ficheros relacionados con asigna
1zadas a personzl administrativo. |
de Proyectos de decretos y recep |

jirisifn Decretos

JISION8
R
7 |\fI UIIE

intender en todo acto administrativo que signifique alta o
baja de personal.
|

Proyecifcar el decreto en bzse a2 lo actuado en expedientes o en
otro tipo de antecedente,

jirisifn Resoluciones

JISIONS

TICICNES:

i
§
|

Intender en todo acto administrativo relacionzdo con traslado,
servicio provisorio, tarea pasiva, ete.

Idéntica a la sludida para la Divisidn Decretos.

ivisién Fichero General

LISION
e ——

Entender en el suministro de informacién sobre situacién de re
vista de todo el personal. |
Confeccibn de fichas individuales al personal!. docne te y admi--
nistrativo, en las que se asientan datos de identidad y toda
nuevae documentacién o situacibn de revista. 3 _
Actualizacién permenente de ficheros de personal administrati

V0. , o _
Verificucidn de situacién de revista del personal docete in—-

clufdo en movimientos enuales.

1visidn Relator{s

A

Tramitacidn de expedientes y notas

entes y notas ¥ cumplimentacién de trémites

f | ;_;edi J = 3
oo do on ran en condiciones de dictarse decreto o

cuando no se encuent
. #
g srticiones del Ministerio de los

R = ; jigtintas rep 2ot E :
Remlgl.én#islizsﬁéﬁos, para su toma de conocimiento, aconsejfn
expediente

dose posteriox;mer}te su archivoe.
Atencién de publicoe

/,
“ sl
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Divisidn Comuni caciones

omun i g
fommicar lo resuelto POTr decreto oresolucidn.

Remisién el personal docente o
para notificarse de los disoues
Confeccionar y remitir s ]1as de
de un boletin mimeografi
tos y resoluciones.

administrativo, la comunicacién
to por decreto o por resolucién.
pendencies de este Ministerio,
CO en el que se inserten textos de decre

nrisibn Copias y Archivo

11SIONS

7 ICIONES:

Ay

Registrar y archivar actos administrativos.

Remisidn de copias auten
otros Ministerios.

A P s ” .

dgregaciin de copias autenticadas de decretos y resoluciones a
expedientes.

Dar fecha y numero a rescluciones relacionadas con movimiento
de personal y registrarlas.

ticadas de decretos y resoluciones a

Departamento de Licencias Docentes vy
administrativos

Estudiar y resolver toda solicitud de licencia requerida por

el personal docente y administrative; rezlizar los emplazamien
tos por gbandonos de cergos administrativos; denunciar a la au
toridad que corresponda las licencias denegadas al personzl do
cente 2 efecto del emplazeamiento y vista que establece el Esta
tuto del Magisterio y llever la estzdfstica de las licencias aca
dadas.

Tramitar, estudiar y clasificar licencias solicitadas por el
personal del linisterio. .

Registrar y compilar licencies acordadas. : : :
Notificar = los distintos departementos de la Direccibn las 1i

nggﬁicgozdfggs'ionsejos Escolares de los distintos distritos
laes licencias acordadase.
Proyectar decretos refer
te administrativo. _
Archivar copias de decreio
Someter a consulta casos €
Tramitar expedientes pala

entes a designacidén de personal suplen

s y resoluciones. : _ :

speciales en situaciones de licencias.
ser remitidos al Poder Ljecutivo para
consideracifn de licenci&s que le Co.m*[".ete? ydcuﬁaal% O it
nes telegréficas autorizando ol alejamicnto Ceogla Lo CHEE -

% o3 omo asi corresponda.
parte de los docentes, © s 3" ; o
Tntervenir en situaciones de abeandono de cargo por parte del

‘ ninistrativo. : '
ﬁzl;i:rzl;lr itgglg;l?){l;zamientos y dar vista a las actuaciones en los
casos del punto anterior.

/1
2
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Peccibn Genersl 3 2 . ;
y/o autoridades qu e colnﬁe“‘ﬁnt{d de insefienza Primaria Comtin
nal por distintas razones Sgon%a licencias denegadas al perso
que establece el Estatuto,delelszgt“sﬁel emplazamiento y vista |
Solictar informes de la Direccid songl Docenfte? : 1|
del Ministerio de Bj ccidn de Reconocimientos Médicos -
de Bienestar Social 4 A ,

sos de personal docent oy de la Provincia, en los ca— #
licencia por enfern‘eiil-bg J aqminlstratiye GUeRes M de
B oo G0 1o cubel g, onempetio delieareg il
. la Jubilacibn que le a ) L
visién Socisl. q cuerda el Instituto de Pre
Cursar comunicaciones telegrifi :
! LG LUIE elegré : i
B 1lax porque en las tremit iticas & les IGHEE S BiS

& ot e SH LS tremitaciones de licencias se observe el
Y wai"llemlel’ho de los reglementos de licencias del per-
sonal docente y de la administrecidn Pdblica.
Evecuar las consultas que formulen sobre los reglamentos de 11
cencias en vigor. &
Intervenir en todos los =suntos relucionsdos con su organizacifn
no enunciazdos en el presente artfculo.

ivisifn Docente

T 70T
Lloluive
kit ]

1LUIONESS

Proyectar distintos actos administrativos.

Consiste en considerar y proyecatr los distintos actos adminis
trativos que corresponden, de scuerdo a los azntecedentes del -
mismo y conforme a 1o gue prevé el deereto 1250.58 y su decre-
to modificatorio 2.181/68.

irisifn administrativa

Gonsiderar y proyecatr todo trfmite de licencia del personal
sdministrativo y de servicio.

Le compete la preperacibn disria de todo acto administrativo,
relacionzdo con trémite de resoluciones y decretos del personal’

cdministrativo v de serviclo conforme 1o prescripto en los de-
2312113253,18166.59?511 modificatério 2,182468 11.576/60 y 14.714 —-

del 57.

Degretos y resoluciones

Proyectar decretos ¥ resoluciones del personal docente.
: onsiste en la preparacién ¥ resolucig.')n de los ——

ﬁ?sigﬁiﬁd%rgmites relzcionazdos con las presentaciones del: per |
= t los decretos 1250458 y su modificato——

sonzl docente, conforme
i o / J

rio 2181/68.
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MISION:

0
J

-~
[

1
A

General

vonsiderar y preparer los distintos actos administrati

VoS de personal docente preescolar, primaria comin y -
postprimaria.

T AT

FINCIONES: Es de competencia la preparacién y resolucién de los
(}l_Sfclntos actos admiristrativos, a rafz de las presen
taciones del personal docente preescolar, primeria co
mun y postprimeria, conforme a los que prevé los de—
cretos 1250/58 y su modificatorio 2181/68.

Divisién Ficheros v Comunicaciones

M_ Preparar y ditribuir los actos administrativos del —-
Depfﬁr?tmauto, que se eleven a consideracibén de la Su-
periridad.

FUNCIONES: Es de su incumbencia la preparacién y distribucidn de
todos los actos administrativos del departemento que
deben entrar y salir del mismo, como asf tembién el d
asentamiento en las respectivas fichas individuales.

Deoartamento de Reajuste, Hevista y Contralor
del Personal Administrativo

MISIONS Entender en todos los aspectos vinculados con la per
cepcién de heaberss, bonificaciones, calificaciones,
plenteles bésicos, desempefio, entecedentes y promocio
nes del personal administrativo (titular, suplente, -
provisional, transitorio) del ministerio.

FUNCICWES: Comprobar los servicios del personel suministrando --
mensuslmente & la Direccidn de Administraciénuna in--
rormacién acerca de la situacién de revista, licen-—
ciss, inasistencias y servicics a efectos de la liqui
dacién de haberes.

Proceder a la apertura y actualizacién permenente de
las fojas y entender en todo lo concerniente a la si-
tuacién de revista del personal confeccionendo un fi
chero general de antecedentes. ' .
Bstudiar, procesar §y resolver todo tipo de actuacibn
sometida a consideracién del deperteamento.

Preparar 10s vlanteles bésicos y promociones del per
sonal en base a las calificaciones anusles con el co
rrespondiente reghstro y control de las mismas.
Entender en todo 1o concerniente al control y ajuste
de bonificaciones que por cualquier concepto corres—-
ponda liquidar al personal sobre el sueldo bésico.

“A‘
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Divisién Relatoria

Llevar un control . : : o .
titular, suplent de asistencia del personal administrativo

€ ¥ provisional
Ent J : :
cenfzdel;d;?ﬂ}gtfftl?ernl ente a 1 movimiento de personal do-- |
' e ativo supl i g i ol
del Ministerio, plente, provisional y transitori |

ment— !

ISICN S

o

FUNCIONESS

Divisidn Revista vy Legaijos

Estudiar, procesar

; _ r y resolver todo tipo de actuacién some—-
tida a consideracid

n del Departamento.
P;oduc%r informacién en expedientes v actuaciones sobre tré |
mites del personsal,

Llevar control de la entrada y szlida de notas, expedientes
y todo tipo de actuaciones ingresadas al Departamento’

LISIONS

FINCIONESs

Proceder z la apertura y actualizacién permenente de las fo
jas de servicios y entender en todo lo concerniente a la si
tuacidn de revista del personal confeccionando un fichero -
general de antecedentes.

Efectuar en las respectivas fojas de servicios las pertinen
tes snotaciones referentes 2l movimiento del personal (pro-
mociones, sanciones, asignaciones de funciones, etCo)e
Archiver losdecretos, resoluciones, disposiciones relaciona
dos con dichos movimientos e ingresedos al Departamento.
Registrar y confeccionar las fojas de servicios del personal |
recientemente ingradado. |
Elaborar y actualizar, en base a los Ultimos movimientos del
personal, el fichero generzl de antecedentes.

Comprobar los servicios del personal suministrendo mensual--
mente = la Direccién de Administracién una informacién acer--
ca de la situacién de revista, licencias, inasistencias y ser
vicios a efectos de la liquidacién de haberes.

Ilevar un control de asistencia del ersongl administrativo
titular del ministerio (sede central).

Controler en base a resﬁmenes'mensuales de asistencia que le
remiten las distintas delegaciones de personal.
Confeccionar elresumen mensual‘gene_afal_ de gswtenc:la a }os i
ofectos de proceder a la comunicaciin pertinente a la Direc--
cién de Administracién para la liquidacién de haberes.
Producir informacidbn respecto al encuadre de licencias del -~
personal titulars. . ; * S 3
inotar en la doja de servicios y arc ivar to ipo de actie-
cién relacionado con la concesion de licencias del pers?al‘,

PRl
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Divisién Control interior

MISION: Comprobar los servicios del personal suministrando

mensualmente a la Direccién de Administracién una

' lnfo%mb01§n acerca de la situacién de revista, li-
cenclas, inasistencias y servicios a efectos de 11
quidar los haberes. p
Llegar un control de asistencia del personal admi—- |
nistrativo titular del Ministerio ( de los distintos
consejos escolares).

FUNCIUNES: Controlar en base a los restimenes mensueles de a-
sistencia que le remiten los distintos consejos —
escolares, oficinas de trémite, etc.

Confeccionar un resumen mensual general a efectos
de asistencia .

Prgceder a2 la comunicacién pertinente a la Direc—-i
cién de Administracibén para la ligquidacién de ha—-
beres. ;

Producir informacién respecto al encuadre de li-——

cencias del personal titular de distrito. |

inotar en la foja de servicios y archivar todo ti
vo de documentacidén relacionado con la consesién
de licencias del personal.

Divisién Control Suplentes y Provisionales

MISICON: Comprobar los servicios del personal suministran-
do & la Direccién de Administracién una informaci6
scerca de la situacién de revista, licencias, ina
sistencias y servicios a efectos de la liquida~—
cién de haberes.

Llevar un control de asistencia del personal admi
nistrativo suplente y provisionsl (Sede Central y
distritosle

intender en lo concerniente al movimiento de per-
sonal administrativo suplente, provisional y tren
sitorio dél lMinisterioe.

FINCIONES: Controlar en base a 1os resimenes mensuales de —-
asigtencia que le remlten'los distintosConsejos -
Escolares, Oficinas de Trfmite, Delegaciones de -
Personal etce .

Confeccionar un resumen mensuel general de asis-—-
tencia del personal a efectos de_pyocede; a la co
municacién a la Direccién de Administracibén para
1g liquidacién de haberes. .

Producir informacién respecto delencuader de li--
L&; cencias del personal suplente, provisional y tren

sitorio adminis trativo.

1/
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" Arégﬁ;ilgﬂ }alfoja de servicios y archivar todo tipo de |
:Sersgnaf rélacionado con la cencesién de licencias del

blabo actuals =23 i
Ee eig‘or gj_ac bual}z?r en base a los Gltimos movimientos i
- I'Jd' nal, un fichero de personal transitotio —en ac-
ilvidad y fuera de servicio-.

Elaborar y actuslizar un fi :
por distrite, fichero de Plantas Funcioneles, I

Elaborar anteproyectos de designacidn y cese del perso—

nal transitorio y suplente.

Divisifn Bonificaciones Titulos, Antigliedades
vy Concursos :

HISION: intender en todo lo concerniente &l contrel y ajustes de
bOI}%flCL.GlOIleS que por cualquier concepto corresponda li
quidar al personal sobre el sueldo bfsico.

FINCICNES3 Efectuar las correspondientes informaciones a la Direccidr.?f

de Administracién por reconocimientos de servicios que mo |
difican la percepcién de bonificacibn por entigliedad. 4
Eleborar un fichero del personal gue percibe bonificacidn
por tftulo elevendo a la Direccién de Administracidn las "
novedades y reajustes correspondientes.
Elzborar un fichero de personzl con funciones jerarquicas
en el Ministerio comunicando altas y bajas en las mismas
a 1z Direccidén de administracién para su liquidacidn. |
Estudia r las actuaciones referentes a reclamos de boni-
ficacibén por titulo, funcibn, entigliedad o reconocimiento
de servicios. :
Elaborar disposiciones referentes a bonificacién por titu
lo.

|

Nisidn Certificaciones, Planteles Bésicos ¥ Presupuesto

Preparar los Planteles Bésicos ¥y promociones del personal |
en base a las calificaciones enuales con el correspondien |
te registro ¥y control de las mismase )

Control y asineto de calificzciones que hacen a la pro—
mocidn del personal en el fichero respectivos

Reubicar ano a afio al persongl correspondeinte clase,
carrera v apartados _ et

Archivar las calificaciones recibidas.

Elagborar los planteles basicos.

/!
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de Educacidn

MISION:

FUNCIONES:

MISIONS

FUNCICWES:

Divisién Personal Administrativo

Hep g s 0 IS .
r?‘%‘rgseﬂidl‘ & la Direccién de Personal y coleabo-
5 on las reparticiones respectivas.

i sU funcidn llevar registros individusles com-
pletos de funcionarios y agentes en su totalidad.
_Controlt-:r y supervisar la asistencia diaria del -
personal admiristrativo y docente de los distintos |
orgenismos del Ministerio, elevendo en forma men—-
sual el resumen de las mismas, para la posterior -
liquidacién de sus haberes.

Licencias e inasistencias.

nesumen mensual de ausentismo.

Devartamento Jubilacioses

Asesorar al personal que debe presentarse, para pe |
ticioner los beneficios previsionegles en el Insti |
tuto de Previsidn Socigl, reuniendo la documente—- |
cidn exigida por é&ste. i

Asesorar a los agentes de su jurisdicecidén o -en au
sencia de éstos— a sus femiliares o apoderados, en
materia previsionel y de acuerdo a las instruccione§
que 2 tal efecto imparte el Instituto de Prewisidn
Social de la Provinciae

Expedir certificaciones de serviciose |

MISION3

FUNCIONESS

Asesorar &l personal administrativo en materia pre
vigional. s

Reunir las certificaciones de servicios correspon-—-
dientes.

Efectuar las gestiones necesarias ante los organis-|
mos competentes tendientes a la obtencibn n_ie‘la £0=-
tzlidad de las certificaciones de 1los servicios preg
tados en la Administracién Plblica Provincial o Mu—-
nicipal de los agentes de la dependencia que som —-
exigidos para la tramltaclc_ﬁn de beneficios ante el
Instituto de Previsién Social.

Efectuar ante los distintos organismos los recla-

mos correspondientes cuendo existe demora en la ex-
pedicién de certificados.

/7
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MISICN Asesorar

Reunir 1g
dientes.

iﬂPGrS{Jn%&l docente en materia previsionalo
S certificaciones de servicios correspon—

MCTONTRCe T 2
FUNCIONES: Efectuar lss gestiones necesarias ante los organismos
gompﬁtente? tendientes a la obtencién de la totalided ||
1% laf_gg_ljfzzlpaciones de los servicios prestados en |
& administracién Péblica Provincisal o Municipal de
los agentes docentes de 1a dependencia, que son exigi
dos para la tramitacién de beneficios ente el Instith
to de Previsién Social. ' 3
Lfectuar ante los distintos orgenismos los reclamos

correspondienties cusndo existe demora en la expedi-——-
cidn de certificados.

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥

MISIONS Proveer &l funcionemiento de las reparticiones del Mi
nisterio en los aspectos referidos al aprovisionamien
to, contabilidad, pago,control financiero-patrimonial.)
Loger un aprovechamiento obtimisedo en términos econd
miscos de los recursos afectados &l cumplimiento de -
las finalidades del kinisterio integrando los servi—- |
cios de apoyo logistico para las demds reparticiones
del organismos.

FUNCIONES: La Direccién de Administracibén es responsable de la —-
gestibn, percepcibén y distribucién de las sumas gque -~
por Presupuesto u otras fuentes se asignen o recauden
el Minigterio y de la fiscalizacién y rendicién direc
ta a la Contaduria Genersl de la Provincia de lagin--
versién de las mismas de acuerdo con lo determinade-
sor la Ley de Contabilidiad en vigencia, su reglamentg
cién y demés disposiciones legales sobre la materia.
y, en tal consecuencia le corresponden: preparar e in
tervenir en la confeccién del proyecto de presupues--
to de gastos y cuando corresponda, del célculo de re-
cursos del Departamento, en base a las normas que dict:
el organismos especifico delllinisterio de Economfa y
o las directivas de la superioridad 1nstruyendo.al res

128 demés reparticiones de su dependencia, pe-

pecto a 1 ' :
1P"a la presentaci én en tiempo y forma de los respectivog

a y tOS.
Elilzxergll:ogzrcltralizada la contabilidad de los orgenismos
del Departezmento en Sus aspectos de movimiento de fon

dos presupuestos, responsebles y patrimoniales.
- 9
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Intervenir en
las licitacion
ClOos y compras
taciones en gen

la gestién previa y en la ejecucién de
s pdblicas, privadas concursos de Pre
dlngt’dS,; ventas, locaciones ¥y conzrg |
eral que requieran los servicios del -
Departam ; dulelan e
brg o mfrgtO_erlendo cumplir los requisitos que SO—=
aleria establecen las normas reglamentarias -
E;Eepj?esj/lntervenir en todos los pedidos de transfe
renclas y/o refuerzos de créditos de Presupuesto Gene |
Efﬂl de la Administracién. $ |
entfal]_Zar la gestién patrimonisl delDepartemento -—
ﬁ?s"lﬂramlo y fiscelizendo la existencia de todos 1os
161%‘33 que constituyen el patrimonio a cargo de aquel;
con %sccilt_;ner los inventarios en las épocas fijadas —-—
por ls disposiciones legales y mentener &l efecto re--
iEaLcﬁlién directa con el Registro General de Bienes del
tstado.
Ajustar J ];ic}_uidgr los he:.bel:es, jornales, boni fica—-=
€1.0nes, T8 tribuciones y demis compensaciones correspon |
dientes al personal. : |
Liquider los gastos de los distintos orgenismos de su
jurisdiccién y proceder & su cancelacién directa den—-|
tro de los importes méximos que establecen las dispo--)
siciones vigentes. i
Formular advertencia al superior dejando constencia |
fundada del reparo, de toda orden de gastos si a su =
juicio el procedimiento o la imputacidén asignada re——
sultaren contrarios a las disposiciones legales vigen
tes, cumpliéndolas, no obstente, si fuere isistida ——
cor resolucién ministeriel, comunicendo el hecho de -
inmediato a la Contadurfa General de la Provincia
inmediato a la Lontia la exr a L'xr (.;L.
34 se tratare de actuaciones en las cuales las dispo
siciones en ¥igor han sido infringidas, el Directowm.de
Administracién daréd intervencidn al Contador Geneljal ,
de 1z Provincia, a los fines dispuestos en el articu—-
lo 107 de la Ley de Cor}tab}l;dad. %
Bn ambos ca sos quedaréd eximida de responsabilidad -- 1
; 1a Direccién de Administracibn. .
& Rendir cuenta & la Contadurfa General de la Provincia
de las percepciones e inversiones realizadas con su -
intervencién por el Departmento. s
Exigir de los subresponsables la rendiciln de guentas
dentro de las normas § plazos establecidos y disponer
1a suspencifn de la liquidacién de los haberes de —-
uienes no rindieran cuente ha satisfaccién o retu—-
4y : der fondos una vez vencidos lo términos
vieran en su pode : y 3
3 - condo de inmediato los hechos a la —
scordados, comunican edlé : 108 & ‘
& tajurla General de la PrevIncisyggll perjtigne de |
Ugrfi:it,r 1a aplicacién de otrzs penalidades que en -
s 2 : S 5
casos especiales O cuando surgiere la comisiénde he

chos dolososSe |

| 5
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g:ezzemx_‘ n 10s casos en que se asignen créditos especie-
ya intervencién sea necesario planificar
Intervenir en todos los asunto ol 821110- 2 on o s
recepcidn, recandanil - s due se relacionen ¢ X 4
o ’ ~adaclon, inversién o depbsito de fondos es
gec;;j{_es ¥ demés bienes del Winisterio.
lgglii;gsgésfagerrlas correspondientes acreditaciones de —- |
i éel geoyéréégn de ¥ecaQQaC}ones que perciben las |
Beduerir directam; .ial amgrth por d.lSJ‘Gln‘tOS conceptos. g i
T'e nte a las dependencias del Depeartamento 10s
asuntos y antecedentes que considere indispensables para el
mejor cumplimiento de sus funciones.
Velar por el extricto cumplimiento de la Ley de Contabili-—-
dad y demés disposiciones cuya aplicacién resulte repecifica
mente de su competencia y de los servicios que centraliZza.
Asesorar en todos los asuntos relagionados con las funciones
gue le competen.
Preparar y elevar a la superioridad la memoria anual de la
reparticién. : |
Fijar criterio en asuntos referidos a la misién de la Direc—|
¢ibn y no reglados oque por sus caracterf{sticas exijen una |
interpretacidn particuler. |
Producir y transmitir a las distintas reparticiones y a los )i
niveles jerfrquicos superiores, toda informacién relacionada -
con la gestién y conduccién de la Direccifbn.

Derivar = los distintos departamentos y de acuez.‘docon el
trfmite indicado, aquellas actuaciones que conclernen a la

Direccibn.

&
Girsr la s actuaciones al Departeamento que corresponda segun’
trémite indicado. . : s
Confeccionar notas y memorandos que la Dlrecglén debe enviar
a dependencias del Winisterio o.otras Repartl'cwneg, |
itender pdblico ¥y evacusr consultas, como asi tarpb}eﬁ proce-
der 2l ordenemiento de las audiencias que Se solicitens. |

STBRDIRECCICON DE ADMIN ISTRACION

mporzaria del Director lo reemplaza con igueles
echos y, dentro de los limites de sus funcio-
gte 1a responsegbilidad en la conduccién - |

En ausencia te 1
funciones y derecio
nes, comparte con Z
de 1a Direccién.

s
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Colaborar con el Director. |

EJ?C?CB{' las funciones que éste le delegue. <
star permenentemente informado de la mgrcha de |
la reparticién.

Representar al Director en los casos que éste asi
lo disponga.

Departamento Recaudaciones y pagos

4

]

4

MISI

; Hecibir lo s fondos destinados por la Tesoreria Ge
nerel de la Provincia para el desarrollo del Pre-
supuesto de este Ministerio, siendo su jefe (Teso
rero) el responssble de la distribucidn del cum--
plimiento de los plazos de rendicién.

FUNCIONESS A través de las divisiones que lo compenen cumplir
con las funciones enumeradas$ ‘

Divigidén Control |

MISICN: Controlar transferencias, comunicaciones y depbsito;
en las cuentas bancarias coh que opera el Ministe—-
rio.

FUNCICNES; Efectuzr el depbsito de los ingresos provenientes

de Tesoreris General de la Provincia,como asi tam—

biédn los de cuentas varias para cumplimentar las -

grdenes de pagos, contabilizando diariamente en Li

bro de Bancoy procediendo al archivo de las boletas
respectivaso

Controlar transferencias y comunicaciones por ve--—=
rios conce.tos, registrando tembién los certifica—-
dos de obras, devoluciones de gerentfas, prendas —-
etce

Firmar, controlar y distribuir los haberes de docen
tes correspondientes a los consejos escolares.

Subjefatura de Haberes

MISION: Centralizer y superviser todo lo concerniente a pa
T Era go de haberes.

La desempefia a través de la Divisién Administracién

FUNCIONESS a u L
g (gntrel y Divisién Cempafia.

Divisién Administraci 6n Central

Realizar todo lo correspondiente a haberes de Ad-—-
ninistracién Central, imputados a Ministerio de --

Educacibno

MISTON;

J}W My sy
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ﬁec‘.%p(_"i 6n de los cheques-recibos del personal de
Administracién, procediendo a su firma y ordens=
Cl.dn elfabética como tarea previa a la distribu-
czt‘én en las planillas de pedido de cheques ele- |
vadas por las diferentes dependencias, procedien
do a su entrega. Devolucién mensuel de cheques-TE
ElbOS vencidos. Atencién sl pdblico. Firma, con—=
trola y distribuye los hesberes de docentes COTIEs
pondientes a 15 Consejos escolarese ’

Divisién Campeiia

MISION:

FINCICNES:S

JMISION:

ICICNESS

Efectuar toda la tarea de pagos de haberes de
Administracién Central del personal imputado &
ex Direccién General de Escuelas.

Similar el trabajo realizado por la Divisibn pre
cedgme, con la diferencia de que se ocupa del -
envio de pagos para 15 consejos escolares.

Subijefatura Gastos Varios

Centralizar y supervisar todo lo concerniente al
pago de gastos del Ministerio, como asi{ también
1os de visticos y movilidad teniendo, bajo su —
control o la intervencién de todas las 6rdenes -
de pagoe

Cumplir la tarea de compertir la firma de los
cheques fiscales ¥ todo 1o referente a disciplina
y esistencia de toreas por parte del personel.
Reemplazar al jefe del departamento en su ausen—-

clc.

Divisibn Tntervencidn

MISION§

FUNCIONESS

%w Divisibn Gastos

tervenir todas las érdenes de pago librendo los
cheques respectivos.

Gonfeccioner y registrer todos los cheques fisce-
les del Departament 0.

Gfectuar los depbsitos de Tesoreria de la Provin
cia informendo los expedentes de ese concepto.
Lotuar como agente recaudador del impuesto a las
octividades lucrativas..

Registrar todo el movimlgnto del Depar"camento, —
efectuendo las registraciones de los ficheros de
Mesa de lntradas, Firma, Controla y Distribuye -
1os haberes de docentes correspondientes a 24 —-

consejoes €S colares.
3 5;4
Ll
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FUNCIONESs:

Divisién Viéticos

4|

%

Cumplir con elpago de todos los gastos producidos

por el desarrollo y ejecucién del presupuesto del
Ministerio.

Efectuar todo el pago de facturas, por ventanilla
J Por comisiones en Capital Federal y Gran Buenos
alres. Informar expedientes judiciales, efectuan—-
do los depdsitos respectivos a los juzgados ac-—--
tgantes, como asi también a Fiscalia de Estado. —-
Firma, controla y distribuye los haberes de docentes
correspondientes a 30 consejos escolares. La divi--

sién es responsable del Censo Patrimonial del De-—-
partamentp. ‘

MISIONS

FUNCIONES:

FUNCIONESS

Efectuar todo lo concerniente a pagos de vifticos.y |
movilidad,

Llevar a cabo el pago de viaficos, anticipo de vié-
ticos y mowilidad, efectuando dicha labor por venta
nilla o transfiriendo a los distritos en los casos |
asi requeridos. Firma, contrcla y distribuye los ha |
beres de docentes a 13 Consejos Escolares. '

Departzmento Inspeccién y Auditoria . r

Controlar las recaudaciones, inversiones de fondos
y movimientos de especies en todes las dependencias
de este Ministerio, e intervenir en la instruceién
de sumzrios contables y administrativos.

Realizar arqueos e inspecciones en las dependen---
cias de este linisterio en el interior de la Pro—-
vincia, Consejos Escolares, etcs

Intervenir en todos los sumarios, contebles y admi
nistrativose. : 3 .

Heglizar peritajes e inventarios y demés medidas pa
rs controlar rendiciones, recaudaciones, etce !
Este Departemento para realizar las tareas menciong |
das cuenta con ocho jefes de divisién (inspectores
dministrativos) que personalmente las realizen.
y que tienen asignadas las mismas funciones.

e
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MISIONS

Reelizer compulsas contebles dispuestas por la su- |}
perioridad y actuaciones pre-sumariales. {

INCIONES: Resli T i ici '

FUNCIONES: .\e‘%lzar comp‘,llsas revisando rendiciones, libros ¥
gemés documentacidn. Reunir datos en actuaciones -
Pre-sumeriales,. |

Divisiones Zonas I a VIII

1 i T o . A 5 i
MISION: Reglizar arqueos e inspecciones en las dependen—-— |
cias delllinisterio en el interior de le Provincia.

FUNCIONES: Realizar la inspeccidn y elevar el informe corres—— | |
pondiente para su posterior trémite. i

Departamento Finenciero

LISION: Healizar el cflculo de recursos e intervenir di-
rectzmente en la confeccién del Presupuesto del Mi
nisterio.

e e

: 'TTI\FIE'JCIL‘:liaS: Confeccioner el proyecto de Presupuesto en base a

. 4 las normas que dicta el Ministerio de Economfa y . {}
las directivas de la Superioridad. |
Intervenir en todos los proyectos de transferencias|
y/o refuerzos de créditos del Presupuesto.

visién Presupuesto de PFuncionamiento

MISION Cumplimenter lazs tareas emergentes del inciso Iy
1I del Presupuesto de Funcionemiento .

FUNCIONES: Intervenir en la confeccibn del Proyecto de Presu-
—  puesto, transferencias y/o refuerzo de crédito de

partidas. - i

Divisién Presupuesto de Capital

Ser responsable de la segunda parte del Presupuesto:;.

MISION:
= Generazl.

ITCTONES: Intervenir en la confecciéndel proyecto de Fresupues|
W tIol de Capital, refuerzo de partidas etc. -

V\r[ /" |
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De‘garta.men to Administrativo

Proporcionar el apoyo logfatico necesaric pararel
gumpllmlento de las funciones del Departamento. |
rrogremar y ejecutar las actividades en materia con- |
teble -patrimnisl, de personsal v movimiento de docume
tacidn administrativa. :
(.:aneccionar ante-proyectos de actos administrativos
vinculados  al quehscer especifico de la dependencias

)

s

gonfeccionar ente=proyectos de actos administrativos.
LUonfeccionar el ente-proyecto de Presupuesto anuzl de
la Direccidn. |
Centrelizar, controler y ejecuter la emisién y rendi-
cién de vidticos pesajes y movilidad y el movimien—-
to administrativo de la Direccién. -
Controler, registrar y elevar todp el movimiento pe-
trimonidl.

Controler, registrar y elevar toda la informacién re
lacioncde con la prestacibn de servicio delpersonal. |
Centralizar, programsr y elevar las necesidades de —
contrutaciones de ladependencia.
Cumplimentar el Despacho.
Supervisar las tareas del personal de servicio y maes
trenga.

Conteabilizar el desarrollo del Presupuesto de Funcio
nzmiento y Capitale

FUNCICNES:

Recibir, registrar, ditribuir, coordiner el trémite,
notificer y der szlida a las actuaciones que se tremi
tan en la Direccién, manteniendo en archivo las que |
correspondan.

Tichar y registrar la entradas y salidas de expedien
tes y documentacidn.

Confeccioner remitos. i
Informer sobre el diligenciamiento de trémites.
Archivar la documentao:ién rglac:lcnada con el queha—
cer especifico de la Direccidn. —

Lt
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MISIONS
FUNCIONLS:

Divisibn Servicios Genersales

Controler, registrar y elever la informacién re-
lacionuda con la prestacién de servicios de per-
sonal. ‘
|
Mentener actualizado el registro de altas y bajas|
del personal de la dependencia. !
fegistrer e informar sobre toma de posesidén y ces§
de funciones. Z
Lfectuur el control de asistencia y elever las -—
prestuciones de serivcio de personals
Confeccionar planillas de asistencia diaria. ;
Urgenizar y mentener actuslizado legajos con an—-|
tecedentes, situacién de revista y datos de iden-|
tificacibfn de personal .

Hecopilar, re_istrar y elevar informacién referi-
da a licencias de personal.

Hecepcionar e imprimir el trémite correspondiente
a las solicitudes de reconocimiento de sercicios |
y a todo otro tipo de actuacién que haga a su que|.
hacer especifice.

MISIONS

FUNCIONESS

Nv

Centralizar,prograner y ejecutar contrataciones,
rendicién de viaticos, pasajes oficieles y movi
lidad.

Efectuar el contralor de plenilas de rendicién de|
pasajese . n ‘
Tramitar, controlar y registrar gadtos de servi--|
cios pdblicos, viéticos, movilided y pasajes ofi |
ciales. : |
Llevar registro de altas y bajas patrimoniales
Procede r & la verificacién fisica de los bienes de
1z dependenciae <A |
Recibir, custodier y distribuir los elementos ad--'i
guiridos. ‘ ]
Registrar entradas y salidas de elementose ‘
Confeccionar las fichas y formulerios que estelle
ce elrégimen patrimoniel. |
V4 *

|
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il Producir informsacid i |
d &Clon en actuaciones administrativas vincula |

%as con el patrimonio,
‘l{e?%bir redidos de materigles y materias primas.
negistrar las necesidades que se plenteen.

Ein;i:tibilizar los pedidos gde materiales de las distintas

;Erog_ramar las compras. |

gggllzar compras directas, licitaciones y concursos de pre- |

ies.

n o . & » o g .

vonteccionar érdends de provisidndirecta.

Solitar presupuestos para la provisibn de elementos .

Contro};r eimovimien .o de las partidas presupuestariad.
L e . s 7 i

Solici var trensferencias y refuerzos de partidas.

Inspeccionar elmaeterial sdquirido.

Jvisién Relatoria

LISIONs minalizar informacidén,redactar ante-proyectos de actos admi-
nistrativos.

FNCICNES: Recepcionar y enalizar informacidn.

Redactar ante-proyectos de decretos, resoluciones y dispo-
siciones.

Formar expedicntes. ‘
Recibir, registrar y archivar decretos, resoluciones,dis—-
posiciones y demés actos de carfcter normativo.

Redactar informes solicitados por la superioridad.
lecenografiar toda la documentaciénoriginada en el érea.

Departemento Compras y Suminisiros |

Cumpl imentar la gestibn de compra, I‘E}GEPCi(;)r} y entrega de |
bienes,materizles e insumos, como asi tembién la liquidacién|
de facturas presentadas por los adjudicatarios y el contra-

lor del cunplimiento de los contratos. |

Tras 4 ) ol = 3 o s I
UIONESs Mentener actuslizado el regisiro ge flrmab,tc??erc:mles o de|
' prestacidn de servicios, interesadas en contratar con el Ml—-i

nisterio. e . ‘!
Pr;pgm;r y realizer los actos licitatorios. |
Reslizar la gestidn relativa a la adjudicibén definitiva de
las compras del L'Linistg.rlo.t

) : A Se

lfectuszyr las compras alrecta 3.0k |
%ifcuidar 1as facturas presentadas por los adjudicatarios de
1asi Srdenes de compras emitidas jcontrolar el cumplimiento

de los contratos.

A /77 |
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PINCICNES:

o
w3

Subiefaturs, Compras

T._er 5 S . e 4
siegtuar todas las licitaciones, contrataciones y ventas

| o 3 - . 5 i i
de los e}_t_amenuos adquiridos por las distintas reparticio
nes del Ministerio. 4

I.:‘;an uene? ;LQEualiZbldO el registro de firmas, comerciales O
e prestacion de servicios, interesadas en contratar con
el Ministerio.

PTGLJ?I‘JI v realizar los actos licitatorios. =
Kealizar la gestibn relativa a la adjudicacién definitiva |
de las compras del Ministerio. |
Efectuer las compras menores y las directas encuadradas -
en la excepciones contempladas en la Ley de Contabilided
para los montos menores.

Mantener actualizado el registro de firmas, comercizles
o de prestacidn de servicios, interesadas en contratar
con el Ministerio.
Mentener actualizado un fichero completo de legajos de las
firmas inscriptas.

Mantemer actuslizado un fichero de proveedores por orden
al fabético.

Mantener cctuslizado un

nimerico. |
lantener actuszlizado un fichero de proveedores sanciona——
dos. |
Confeccionar listas de las firmas invitadas en los llama
dos & licitacidn. i Sl

Fi jar n@mero de inscripcibn y de comunicacién a los nuevos
inscriptos. g : o : :
Kequerir documentacion a les firmas en tréfmite de inscrip

fichero de proveedores por orden

cibno

Divisi6n Licitaciones Piblicas y Privadas

MISION:

—————

FUNCIONES:

4

Preperer y realizar los actos licitatorios.

Confeccionar los pliegos de bases y condiciones y cléusu——
1as garticulares._ 7 e -
Efectuar y fiscalizar la apertura de prouestas.

1

360
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Emézcc;ongr cuadros comparativos de precios. )
nleccionar proyectos de resoluciones, de autorizaciin

y licitaciones piblicas.

;1%;5,41' 1nv1taqion§a; de asistencia a las licitaciones —

pubiicas, al Bscribano Generzl de CGobierno, Fiscal de -

Estzd D cre A R =]
Lstedo y Delegacién de la Contaduria Generzl de la Pro-
vinecia.

uvisién Adjudicaciones

11STON Realizar la gestidn relativa a la adjudicacién defini
- tiva de las compras del Ministerio.
TNCIONES: Estudiar las propuestas.

Proyecter las actas de preadjudicacién correspondientes
a todos los actos licitatorios que se realizan,
Confeccioner las correspondientes 6rdenes de compras.
Formular alcance para los pagos que deben reaglizarse por
Tesoreria Gener.l de la Provincia.

Formular pedidos de mantenimiento de oferta.

Comuw icar e informar ssuntos varios de su jurisdiceifn.

Compras Directas -2
i
|

Efectusr las compras menores y las directas encuadrades
en las excepciones contempladas de la Ley de Contabilida
parz lom montos mayorese. '

Preparar y realizar los pedidos de compras menores.
Informar los expedientes de compras directas encuadradas
en 1la Ley de Contabilidad. . .
Confeccionsr 6rdenes de compra de dichas contrataciones. !
Producir informes de expedientes y aprobecibn de gastos. |
Realizar toda clase de trimites rglacionados con impor—-
tocibn, ente las dependencias nacionsles y aduzneras.

Subjefatura de Suministros

LS TONs Recepcionar y distribuir los elementos adquiridos, li-

— quidar las facturas presentad:cs por lod edjudicaterios |
c’]ie 1gs 6rdenes de compra emitidas y controlar el cumpli i
miento de los contratos. :

~LCIONE Registrea iqui a z controlar el trémite de

< LIONES: Registrer ¥ liquidar facturas y

las mismase.

4L
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Cumplimiento

Divisién Movimiento de

Cl}sgod;al- las boletas de gerantias de obras ¥
coniratos,
fiecepciloner materizles y efectuer su distribu-

clin a los Dependencias solicitentes.

wontiroler el cumplimiento de los contratos y 1i
quidar las facturas resultantes de aquéllos.

Comunicer entregas.

necepcionur actas de recepcién de materiales.
Intimer en los casos de incumplimiento.
necepcionzr facturas.

Confeccion:zr formularios de compromisos de altas
vatrimoniales de bienes. 7
Liquidar facturas. ’ !
Registro de liguidacién de facturas.
Contzbilizacibn de garantics de obras y contra
tos.

Devolucién de las garantfas de obra y contrato.

Matericdles t

LISIONS

.

Recepcionar provisorizmente la entrega de 1los
distintos proveedores. Custodiar los materiales
que se encuentran endepbsito ydisponer las car-
gas a distribuir.

Recepcién provisoria del material adguirido me- |
disnte Ordenes de Compra. - |
Preparar los naterizles ordenados por Remisidn.

Controler los envios de material a distribuir -
efectuados por medio de ceamiones y/0 otros medios

#7isién Servicios de Contrelor

MISTON,

TNCINES:

A

Control de ingresos y egresos de materiales, con
feccionar perte de entradas de materiales y re—-
gistrer en fichas. Control del estado de los me-

dios de transporte.

Kecepciln de notas de remisidén para su posterior

4
envioe. ;
Recepcién de actas de aprobacidn.

Planificacién de la distribucién de los materia
Jes a remitir a los esteblecimientos educaciona

i dependencias varias.
es ¥ 35‘2/
il
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Inventario ‘ o
permenente de bienes en dep6sito.

. +isi6n Distribuciones
fo—

15 JONS
hio VRS,

L

ivisibn Rezagos

VISICN

Centralizar pedi
Pedido de materiales, regi n fichas
controlar los saldos. » ToElEt !

negis tl\ufléf.l d_? ingresos de materlales,segﬁn aprobacn.én
y su contzbilidad en ficha.

D E sy b H = . .
Registracifn y facturacién de los pedidos de materiales
para su remisién.

fem}mén de la documentacibn de Divisién Servicios de —-
Gontralor, parz su cumplimiento.

Intervenir en la recepcién y redistribucidén de bienes
dados de baja.

Recepcioncr y clusific ar el material dado de baja por
los distintos sectores del organismo. i
Confeccionar partes de entrada y salida de los distin—-— §
tos elementos. 1
Registrar las sltas y bajas de los bienes en custostia., |
Hedistribuir en materiel de rezago.

Departamento Recepcibn

Intervenir en la recepcién de todos los elementos, ar ‘
ticulos y servicios adjudicados de acuerdo de acuerdo
2 lzs normas vigentes en la materia, como asimismo ing
peccionar toda entrada de materizl @l depésito de la Di
reccién de administracién y de reparticiones desiinata
rias, enfrentando confrontaciones en base a las especi-
ficaciones del contrato y con les muestras que fueron -
presentadas para Su cotejo y anélisis pertinente si asi

correspondieree.

Recsbar 1z designacifn del representante de la reparti-
i6n destinataria & fin de efectuer en forma conjunta -
gon los integrantes permeanentes, la,inspeccién del caso, |
B v recepcifn en fabricea.

ﬁfi}t;aﬁ trémkijtes ante el L.BoMoI.T., para obtener los
jél:l'wis necesarios para la recepcibn definitiva de la
Ly o s}

o l{.. . . 5 . .
m.efc?a(.iifn;wdirectamente a las reparticiones del Ministerig
%Oalcélﬁse de informes, documentaciones y cualquier otro
coda a 3 : y : '

-4 cd estime necesario para el cimpli--
elemento de juicio gue P ; |

mientode su cometido. ///Bé_% j
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MISION; Coor

rdiner y ordenar las constancias de todos los
dacuo

S en que intervengz el Departamento.

|
1
FUNCIONES: Lebrar actas de todos los actos en que interven- |
L ‘
Llevar numerzdas correlativemente y confeccionades | |
por duplicado las actas de recepcildn.
decepcicnar copias de todas las 6rdenes de compra ||
que libre el Departemento Suministro. i}
tecepcioner los partes de entrada de mercaderda. |
de las reparticiones destinatarias.
Confeccionar notas, disposiciones y demds actos -
administrativos de competencia delDepartemento.

Depertcmento Contzbilidad

MISION s Centralizar toda la contabilidad de los organismos
del Departeamento, en sus aspectos de movimienio de
fondos, de cuentas, afectacién de partidas, ingre—— i}
sos, conciliaciones bancarias, estados del desarro- 'f
1lo del presupuesto etc.

FINCIONES: Determinar la imputacién y registracién de la tota- |}
lidad de los gastos que efectilen las distintas re—
particiones,de las obras por contrato y por sistema
de consorcios en las distintas efapas del gasto —— |
que origine.
Observar los gastoscuando no se ajusten a las dispo ||
siciones legzles o no tuvieren saldo las partidas =
correspondientes.

Cenfeccién regular o a requerimiento de la superio
ridad de los estados que resulten de sus libros, -
los que deben ser elevados a la Contadurfa Genersl
de la Provincia en los plazos establecidos.
Control de los saldos y comunicaciones cuando se ——
consideren insuficientes.

Subjefatura Técnica Contable

MISION: Centrelizar la contabilidad general del organimso,
e ifectusr la conciliacibn bancaria y los pedidos de |
fondos a la Contadurfa Gener:zl de la Provincia y il
registrar el desarrollo del Presupuesto. ‘

dk% ' /// / V ‘:;
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i/ L£UNCIUNESS Llevar todas 1las registraciones €n libros

J cuentas bancarias.
b%éCEuar los pedidos de fondos a la Conta
durfe Genersl de la Provincia segin lo -
establecido en la Ley de Contabilidad y
documenter el ingreso de los mismos.
Registrar znalfticemente el desarrollo o
ejecucibn del Presupuesto enual por medio
de méquinas de contabilidad y el Registro
directo, indicando en cada partida presu—
puestaria el crédito original, las distin- |
tas etapas por las que atraviesan los gas——
tos y el saldo disponiblee
Legistrar analfticemente y de la misma for
indicada eanteriormente la ejecucién o cum
plimiento que se haga del Pasivo correspon
diente a los 2 afios inmediatos anteriores
Confeccion.r los estado s a la Contaduria
General de la Provincia.

Divisién Tenedurfa de Libros

MISIONS ILlevar todas las registraciones en libros
y cuentas bancarias.

FUNCIONES: Registrer el movimiento de la cuenta banca
riza del Ministerio.
Controlar dicha registracién con el movi--
miento de la misma cuenta en el Banco de
1a Provinciz de Buencs Aires. (Concilia-—-
cién Bencaria)l.
Elevar a 1z Délegacidn de la Contaduria Ge
nerzl de la Provincia el estudo mensual del
movimiento citado.
Volcar en partes dierios de contebilidad,
1os fondos ingresados por medio de la cuen
ta bancaria.
%1 monto de los cheques librados por brde~
nes de pago emitidas y los pagos o cumpli-
miento que se efectden de dichas 6rdenes,
Centralizar contablemente el movimiento des
cripto enlos registros exigidos por la Ley
de Contabilidad.

"/
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nivisién Movimientos de Fondos

TISIONS

e —

T NCICNESS
——————

ifllslt“ ;_LOS ff:ndos a la Contadurfa General de la Frovin
il egun lo estcblecido en 1a Ley de Contabilidad y docu
mentar el ingreso de los mismos.

Soliciter los fondos a la Contadurfa Generel de la Provin
Cla necesarios para la cancelacidn de los gastos que se -
originen en el Presupuesto, como asi también de aquellos
:;ue_ha: de utilizarse para solventar el cumplimiento del
§a31vo de los dos afios inmediatos anteriores.

Document ar el ingreso de dichos fondos como asi tembién -
de aguellos que hayen sido solicitados por la Divisidn res
pectiva contra el snexo Gastos de Ejercicios Interiores.y
anexo Deuda de Ejercicio anteriores.

Registrer znelfticeamente el movimiento de log fondos men--
cionados en sus distintas etapasy, por medio de méguinas de
registro directo.

livisién Macanizacidbn

LISICNS

Registrar anelfticemente el desarrolbd o ejecucién del Pre-
supuesto wrugl por medio de méquinas de contebilidad de rg
gistro directo indicendo en cada partida presupuestaria el
crédito original, los gastos y szldo disponible.
Registrar igualmente la ejecucibn o cumplimiento que se ha
ga del Pasivo coerespondiente a los 2 afios inmediatos ante
riores. -

Confeccionzr los estados a la Contaduria Genercl de la Pro

vincisa.

Las mencionadas enter iormenteo

Subjefatura Imputaciones

Fijar las distintas imputaciones de los gastos delpresante
ejercicio € intervenir en todos los gastos de ejercicios -
pendientes de cobroe

Registrar engliticemente y fijex la apropiagién,_presupue_g
turia a todos 1los ges tos J_reallza.aqs 0 a reslizar por las -
distintas dependencia, € 1nformai316n de todgs.las actug=—-—
siones que se relacioner con gastos como asimismo control
de entradas y salldas de las actuaciones al Depertemento.

(//

ey,
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14/ Registrar las
Direccién
blicas como asi tembién 1s eva
al respecto y
anteriores y
vo delafio respectivo.

-
o

by B S

2 (»bras Tealizadas por intermedio de la

de srquitecturz del Ministerio de Obras Pd-
- T cuacién de toda consulta |
de todos los gastos producidos en ejercicios |
CUyo pago no haya sido declarado en el Pasi--

pivisibn Informecibén Genersl

FINCIONES:

Jivisién Gastos

Fl;lar la apropiacibn presupuestaria a los gastos realil
2ados o a realizar por las distintas dependencies.
Informar todas las actuaciones que se relacionen con gas
tos como asimismo control de entradas y selidas de actua
ciones al Departamento. ‘

Determinar la imputacidn que le corresponde a cada gasto
Informar en expedientes los asuntos en que el Departamen
to tenga competencia.

Registrar lsentradas y salidas de los expedientes y 6r
denes de pago yue se tremiten en el Departamento.

de Ejercicios interiores

“visién Plen de

Hegistrar las obras reslizadas por intermedio del Minig
terio de Ubras Pdblicas y evacuar toda informacién refe
rente a las mismas como as{ tembién de todos los gastos
producidos en ejercicios anteriores y cuyo pzgo no haya
sido declarzdo en el Pasiwo del afio respectivo.

Repistrar les obras realizadas por los sistemas de con-—
sorcios y por contrato en lo referente a los montos tota
les zdjudicados para solventar la ejecucién de cade una
de lac mismas, la ulterior emisidn de los certificados
y la tramitacifin de los mayores costos.y trabajos adicio
neles ausorizados por la ley N° 6.021 y evacuar.las in— .
formaciones solicitadas en los expedientes relativos a -
esas obras. .

Informar, re istrar y soliciter lqs fgnc}os de 1093 EeXpE——
dientes de gastos producido_s en ejercicios anterlorgs, -
siempre y cuando no hayan sido declarados en el Pasivo
del afio respectivo O habiéndoles declerado me haya pro-
ducido la caducidad por falta de pago en los afios de vi

cencia de aquele

Trabajos Pdblicos

Toma intervencién en todos los expedientes releacionados

Ll
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FINCIONESS

con el Plen de Trabajos Pfiblicos.,

Recepclor};r_y tremitar los certificados de obras co—-
rrespondientes a2 las ejecuciones que con cargo al Pre
supuesto de Bducacién son fiscalizades y realizadas —
por el Ministerio de Obras Pblicas.

Lepertamento Liquidacién de Gastos

Llquidar los gastos de organismos del Ministerio den

~ 1 o : i z & c —
tro de los importes méximos que establecen las dispo-
Slclones legales vigentes.

Liquidar vifticos, contratos, becas y asignaciones fa
milieares.

Liguider facturas de proveedores varios, actos cultura
les, gastos menores 2 los consejos escolares, escuelas,
consorcios, automotores, lanchas, etc.

Liquidar los alquileres de inmuebles, azsignaciones a los
comedores escolares y subvenciones a las cooperazdorag.
Llevar cuentas corrientes, registeo de 6rdenes de pago
y el archivo general. -

Control de pasajes y rendiciones de los mismos.

DiNsién Registro e Ingresos ¥arios

Centrelizar el registro de las érdenes de pago emitidas
Controlar saldos de ingresos y llevar las cuentas cO=--
rrientes.

Registro de 6rdenes de pego y archivo. :
Ilevar cuentas corrientes de cada firme, reparticidn

etc. .
Gontrolar los ingresos, documentzcidn y saldo.

Livisién dsignaciones lensuales

KISICN

————

FPINCIONES:

Atender todo lo relacionado con locaciones de inmuebles
comedores escolares y subvencidén a las cooperadoras.

Liquidar los alquileres mensualmente dendo altas y ba—-
jas @ Bompilaciln Mecénica. Confeccifn de 6rdenes indi-
VidualES. .

Liquidar las ssignaclones a los comedores escolares.
Liquidar las subvenciones a las cooperadoras escolares.

4L
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Divisidn ViZti > t
V. iaticos, Contratos y_snexos Varios |

MISIONG Controler y verificar las plenillas de vi&ticos y

movilidad. Liquidacién de contratos previa verifi

0uc}6g ae seryvicios. Liquidar becas y asignaciones |
familiares. |

FWCICNES: gQﬂtTGlar las plemnillas de comisiones realiza—-—- ¢
das por todo el personal del Ministerio. Proce-— |
der a las liquidaciones correspondientes.
Liquidacién de contratos artisticos, técnicos —- |
etce
Liquidacién de becas a estudiantes primarios y
secundarios.

Divisibn Liguidaciones Generszles

MISION: Liquidacibén de todas las facturas de proveedores, }
consorcios, etc. y todo otro gadto correspondien ;ﬂ
te a Capital. {f

FUNCICNES: Liquidar las faecturas controlando wencimientos,
depdsitos, multas, pago a plazo fjo etc.
Certificaciones de consorcios de escuelas. .
Gastos Menores, actos culturales, selones de & §
te, jurados, bonificuciones por tenencia de au-
tomotores, gastos de representacifn, de residen

cia etce

Departamento de Patrimonio

MISICN: Centralizar y actualizar el inventario general
de los bienes muebles, inmuebles, semovientes y |
velores financieros, afectados al Ministerio, con |
forme a 1o establecido en el Decreto Ne 6.051461 |
"Régimen Patrimonizl" reglamentario del Capftu--
1o VIII de la Ley de-Contabilidad. i

FUNCIONES; Centralizer y contabiligar las informaciones pa__f
trimonicles para la confeccién del resumen glo-

bzl wor pertido y reparticibn remitiendo la docu |
mentacitn a la Conteduria General de la Provin-—- |
ciae v —
Cumplimentar la r ealizacién de las verificacio
nes fisicas eanuales de los bienes afectados al -
linisterio. ; o
Mzntener el archive de la documentaciln y todo -

|
I.
; antecedente relagionado con la tarea patrimonial, |
C ConfeccioneaX ¥ mantene; actualizado el fichero -~

anal{tico general de bienes muebles, inmuebles,

- ETA
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Divisién Muebles e Inmuebles

MISIONS

FUNCICQNES

ientrqllzar'la documentacidn patrimoniel y con-
yol;r 1asA1n10rmaciones remitidas por los dis-
tintos registros patrimoniales.

Recopilar y contabilizar la informacifn de los
movimientos petrimonieles producidos por las dis
tintas reparticiones confeccionando el invente—
rio de centralizacibngenerel de bienes muebles -
mgebles, inmuebles, semovimntes ¥ valores finan-
cieros.

Confeccionar y actualizar el fichero enalftico de
bienes muebles, inmuebles y automotores PO partl
do o reparticibne.

Suministrar 1os antecedentes patrimonieles para -
14 informacién de distintas reparticiones.
Ejecutar las tareas correspondientes & 10s regis-
tros patrimoniales de primer orden de la Direc——-
cién CGeneral del lMinisterio ¥ Direcciones de Ad—
ministracién y Subsecretaria de Educacidn.
lantener actualizado en foma enalitica el regis-
tro de los bienes del Depar temento.

Divisién Verificaciones

MISION:

FUNCICIESS

Controlar el cumplimiento de los distintos re——
Zistros patrimonieles J cumpl imentar la verifi-
czciénfisica de bienes que establece el "Régimen
Patrimoniel"e 3
Inspeccionar a los distintos registros patrimonig
les a fin de verificar el cumplimiento de sus 0-—-
blige cionese ;
Preparer la documentacién pera la verificacién -
£{sica y anuale

Atiende las tareas de Despacho General, informe -
de expedientes, notas Etc. ¥y la registracién de -
entrada y salida de actuaciones, : ‘
Mantiene el archivo de la documentacién relacionz
da con automotores ¥ embarcacion=s del Ministerio
v pélizas de seguros @e los miemos. : e
Distribuye & los distintos ;eglstros petrimonie—
les los *ormularios necesarios para la ejecucibn
de sus tareaSe

/1
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MISION

FUNCICNESS

Divisidn Sueldo

—— —
S ——-—

4™~

D€partemento Rendién de Cuentas |

- .
Bl cuentas ante la Contadurfa General dé la Fro—
vincia de fgcuos los fondos que por intermedio de la 1

Tesoreria General : T A : i
Le eria General son provistos a este Ministerio. it

1 Lo £ -~ =~ . - - E
A traves de las divisiones que 1o componen. |

MISICNS

Divisifn Gastos e Inversiones

Compaginaciény ordenemientode los cheques pagados - 'iii
¥ planilledo de los impagos. H

La cumple z través de las secciones Recepcidn y Orde-
nemiento Bheques y Devoluciones y Caratulacidén y sus i
mesas respectivase. v

MISION

FUNCICIESS

Revisidén de documentacién para solicitar reintegro de
fondos.entregados por el anticipo.

La cumple a través de lassacciones Bontroly Verifice--
cién de 6rdenes de pago y desglose y.pedidos de fondos
y Sus mesas respectivase. i

MISIONS

FUNCIONESS

ivisién Bargos ¥Varios

Rendicifn de cargos especiales formulados por Contadu——
r{z Qenerzl de la Provincia por fondos solicitados.

Certificados a cobrer y la tremitacién de los mayores
costos y trebajos adicioneles autoylzados por la'Ley de
Obras Piblicas 6.021 como asi también la evacuacibn de
1. informzcibn solicitada en los expedientes relativos

a te ras.

Zc[‘n%;%ﬂi?.cggm registracién y solicitud de los fondos de
los expedientes de gastos producidos en e]erciclos an--
teriores segin 1o preceptuado por la Ley de Contabili--

dade

Divisi6n Cuenta Asignaciones

MISIONs

i

Verificacién de 1a cuenta asignaciones y control de los
(L

57
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I/ débitos bancarios.
[NOIONES:  Les cumple a través de las secciones contralor de cuen-

t‘fs bancarias y resumen de débitos bancarios ¥ sus cuen
tas respectivas. =

Divisién Subresponsables

I Ve i ‘g k| 3 1 ~ - - . . -

{ISION: Seglﬁtio ¥ VerlflﬂCucLén de rendiciones del interior,
por fundos tramsferidos por este Ministerio a los con-
sejos escolares.

“INT ’T w s , - . ’ = " - ) -
FHCICNES:  La cumple a través de las secciones rendiciones del inte
rior, estudio de rendiciones y mesa de entradas y sus ng
sas respectivase

Depertemento Liguidaciones

Liquidacién de Gastos de Personal.

Llevar extricto contralor de las afectaciones de haberes
en generel, reapropiacién de créditos, diligenciemiento
de expedientes de reclamos de haberes, reconocimientos
de servicios, embargos, jubilacifn y certificaciones, 1&
brzmiento de 6rdenes de pago, réditos, seguros colecti-——
VOS.

Subjefatura de Pertidas Globales

Liquidear haberes del persongl designado en pertidas ——
globales.

Liquidar haberes gl personal suplente, provisional y --
porteros transitorios de zmbas ramas.

Divisién Ensefianza Postprimaria

MISIONs Liquider sueldos gl personal suplente, provisional y ——
£ sorteros de las Direcclones de Ensefznza ledia, Técnica
&

y Vocacional, Artistica, Superior, inclufdo jornaliZze—-—
dos ¥ mensualizados.
FINCIONES: Recibir y controlar imputacién de los servicios del per-
' : . .
sonal de todes 1as ramas indicadas.

v | 272
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%OV1§1§nto de altas y bajas del personal conforme a
os dactos adminis truthOSo
chlflcan las 1lUu1daCTOneS mecanizadas.

ue&iJaChaI' expedientes de sueldos y antigliedad.
Atender al pdblico. ’

Divisibn Ensefianza Pre-Escolar Y Primarig

LISICN:

FUNCIONES 3

Liquidar sueldos del personal suplente, provisional y
porteros transitorios de ambas ramas.

tecepcionar y Verificer la imputacién presupuestaria
de 1as designaciones y servicios inclufdo subsidio fa
nilisr.

Compulsar la mecenizacién de las liquidaciones en ge-
nerdl.

Despachar chedlentes de reclamos de haberes.
atender pdblico.

-

Subjefaturs de Servicios Genersles

Centralizar certificaciones generzles de sueldos, rd
ditos, seguros, embargos y actuaciones del Instituto de
Previesibn Soeigl.

Diligenciar certificaciones, afectaciones de sueldos en
general por las crusas indicadas en misién.

FUNCIONES:

Diligenciar expedientes de jubilacién.

Certificar sueldos en general,

ixttender certificados de libre de deuda .
rd .

Redactar, asesorar y atender publico.

Divisién Certificaciones

HISTON

BUNCIONES;

5

Extender certificaciones de sueldo y embargos.
Llever mesa de entradas.

Certificar sueldos para anticipos del Benco de la Pro
vincia y Caja Nacionzl de Ahorro Postal, inclufdo mo~

vimiento mensuzl de altas y bajas.

Ll
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/1 Rendir embargos a dichos organismos. I

+ e an g
Betener y despachar expedientes.

fdegistrar el movimie - R
nto de expe el -
P de expeedientes en Depar

il i T ~0O1N 9 ' - .
jivisibn Reajuste Personal Docente y Administrativo

115 T0WS u]_.llgenclar expedientes de reconocimiento de servi- 2|
: cios del personel docente, administrativo servicio
titular. i
TUNCIONES Llever el movimiento mensual de altas y bajas de la il
' bonificacibn periddica por antigliedad. 11
Liguidar los reajustes. : ]3

dedactar y despachar los expedientes del rubro.

Divisibn Técnica y Seguros

Vi

]
1{ISION: Liquider réditos y primas de seguros. ‘
—— £
FHCICEESS. Actuglizar permenentemente el fichero de registro de %

ofilisdos al seguro de Caja Nacionel de Ahorro Pos—- §
t=1 e Instituto de Seguridad Social. I
Despachar sertificados de retencién de primas psra -
subsidio, sueldos disminufdos y fallecimiento.
Ilevar el movimiento mensucl de altas y bajas inclufdaj|
rendicifn 4 embas instituciones.
incuesta y retencibén de impuesto a los réditos del per}
sonal con rendicién anual.
Asesorar y atender al pdblicoe

Subjefatura de Portidas Individuales

Liguidacifn ¥ afectacién de haberes del personal titu ‘
l1ar incluidas bonificaciones por funcibn, tiempo Ple- |
no, resijonsabilidad jerérquice,horas extras,‘grolc‘a _—
gacibn de jornadas de 1sbor, ubicacién, funcion dife

renciada etce

Contralor de las desigaa_nciox}es, 1i%ui§acién y afecte— |
cidn de sueldos ¥ bonificaciones, despacho de expe-—— |

dientes de reclemo. ‘ :
Contabilizel anualmente la reubicecibn del personal

en el Winisterio & distintos anexos.

Uivisibn Lnseilenza Pre-Esoclar } Primeria j

afectacién de haberes del personal de

PNCIONES:

MISTIOW; Liquidacibuy

L PEL:
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iz Enseilanza Pre-Escolar y Primeria Comin.

i

.__;'_V.LON—-E-& letener sueldos y bonificaciones por kicencias € inasisS—

tenciasy

Reagusbar bonifi’cacioges por ubicacibn y funcin Diferen
ciadas, jerarquiz, asistencia, prolongacién de jornadd de
labor y de sueldo. ‘
91115'?n01a{ y despachar expedientes de reclamos de hsberese
Contrelor llecanizado de las afectaciones en general.
Atender publico.

likll-}idar heberes al personzl de la Administracibn Central
; y de las ensefianzas Media, Téenica y Vocacionel, Artisti
| ca, Superior y Educacidén Fisica.

Liguidar y retener haberes al personal afectado a las men
cionzdas dependencicse. :
Contralor mecanizado de las afectaciones, brdenes de pago
y contabilizacibn. |
Despachar expedientes del rubro. [
Atender piblicce.

Nivisién Bubsidio Familiar

(LSTON: Liguidar bonificacién, subsidio familiare
TIiCIONESS Recepcional trolsr vy liquidar dicho concepto al perso
TIiCIONESS Recepcioner, controlal ¥ q 0

nal que revista en pertidas indiwidusles.
Verificar declaraciones juradas

Dar altas y bajas.

Contralor mecanizadOe

Atender pdblicoe.

Evacuar expedientes del rubroe.

Departamento Compilacién llecénica

el o T Iy . .

SCHUES Liquidar los nsberes, jorneles, bOl’llflcaglOl’;es,ri ?Ziig-d
ciones y demés compensaciones corresponalen es al p n
del Deu'érta);ento, en forme nmecenizada,contando pera ello -
con un‘ equipo de computadora electrbnica y un equipo peri

ferico convencional e
& i rificaci e inasistencias del personal
~LI0NESs Perforacifn y verific cibn d

+itular, suplente ¥ provisionel, adicionales, rectifica—-
ciones ae ]icencia, tomas de posesién , sguinealdoetc.

. . nde todos 108 cheques-recibos. 2
ImpreglOr 3 }7

/1
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glVlE-,“én Perforecidn, Verificacién e
iN reso = la Docencia

S . T‘ =1 i .F' ! ST~ P £ % = =
ok le 1_:%?‘"1." les 1nasistencias del personal titular, pago
| P J:"‘_L::Llcz,?nal, rectificacidn de licencias, tomas de po-
| Seslon, eic. y sueldo anual complementario del personal ||
! titular, suplente y provisorio. b
Perforacidn de 1= inscripecién de Ingreso a la Docencia.

FUNCICNES: Perfora y verifica aproximadamente 30.000 fichas men—= |
suales del personal suplente y provisional y titulary i
verificando imputacién e importes. il
Proceder a la perfo.ucién del pago de haberes de ejers!
clclios anteriorese. |
Perforur del sueldo anual complementario del personal™y
titular suplente y provisional. '
Perforar enuzlmente aproximadamente 100.000 fichas

por infomeacidén de la Direccidn de Personal con moti-‘;s"
vo de la inscripeidn de Ingreso a la Docencia. ]

Divisidn Pros.rcmacidn

. MISION: Impresidn de cheques-recibos de sueldos y elqu ileres.
‘ Confeccionar los listados para la Direccién de Personal.

UNCICHNES: Imprimir los recibos—cheques, confeccionar los liste-
dos para la Direccién de Personal.

Con‘eccionar restmenes y actusglizar el Archivo Bési-

co de Discose

Divisién Jornslizados, Contratados y Suplentes

1
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FUNCIONES: Perforar los sueldos del pefsor}al que LF‘EVJ:.ST,& en par-
= +idas clobales coteja las planillas, liquida las sub=
Venciones.

“ivisién Descuento |

MISION: Controlar y prac.icar los descuentos en los sueldos, !
— ecuros an.icipo judiciales, etc. ¥ liquidacién de boni-
£icaciones por bonificaciones acordadas .

| PINCICNES: Proceder a la codificacidn de l_a.infpmacién de des-
cuentos varios y pagos por bonificacione: permenentes |
500 1 ladas e . :
’Eiﬁgfir y verificar "Altas Bajas" de anticipo de
sueldos de Benco Provincia, Laja Nacional de Ahorro
Postsl, Seguros y Direccion Generel Im 051t1Xan '
i Perforar y verific.r las bonificaciones por funcidn,

7
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Divisibn Movimiente T
ision Movimiento Personszl Docente

. v e o
MISION: Verificar y controlur los cargos y las vacantese

INCICHES: Verific: s car J i

FUNCICNES: Verifica: los cargos docentes, anglizar las vacan-
tese
?StnbbA.AOdO movimiento dispuesto por decretos O
resoluciones.

Divisién lovimien o Personsl Administrativo y FPuntaje

ITATOH fAt Aacd A . ’ - 3 a3
MISION: Liquidacidn del personzl no docente. Control de altas
y bajase
o AR o R - YD SUNPRG. J oo Rrp— o " i
FUNCIONES: Perforacibn, previa calificacidn del movimiento del
personal no docente,
Lecturc de decrelos y resoluciones para el asiento
en "Altas y Bajas'".

Bivisién Intercalacibn

MISION: Tiene & su curgo el Fichero Genereale

FUNCICNES: Intercalacién de todo el fichero del personal 1itu-
lar, suplente, .rovisionzles, &e partides globeles
subvenciones, etc.

Divisién Mecunizacidn bstadistica

KISION: Control del puntaje docente ,ingreso a la docencice

FUNCICNES: Perforacién de la infomacién de Ingreso a 1la Docens
ciga. Clasificzcién del pun.aje, revisibn de listados
desglose de cocument «clon.

Divisidn lecsenizacién Contable

MISION:; Control de duodécimos de fresupuesto, analisis del
~—  gontrcl de ascensos ¥ trensferenclas para 01I0S
ejerciciose
FUNCICHES: Controlar los ascensos ¥ transferencias del personal
parz el préximo ejercicioe :
Clasificar el Presupuesto proyectado con las respec-
i tivas totulizaciones. 4
Controlar los duodécimos de Presupuesto de pariidas
individuales.
Divisién Administrativa
MISION: Control de recibog—-cheques ¥ planillas de haberes; &na-
* I . ) . S " =y = 5 3 3 ."
lizacidn de ioda informaciOn para su distribucidn a
las divisiones que correspondae
slanillas de haberes ¥ glquileres y

337
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pi0J Cred

derivarla s e ar
derivarla a lo. departamentos que correspondce

Conirolar los cheques-recibos (ue se emitan.
dnalizer

-0da la informacié : * |
n ¢ o) 0 ) ar- |
iy = jue llega al Depar

Programado res

Ol e Pro syamar LOT = l" ~ b
i = das las Lareas que vaysn a ser procesads
electrénicamente. J T poocesadas

JES: Componer y ejecutear lod progremas de trebajos que

aeb-x} Ser piocesades por intermedio de computadorss
electrénicas.

CONTADUR GENinaL DEL LINISLERIO

Uiy Coordina los aspectos técnicos contables de los orgenis- |
mos del liinist.rio, en sus aspectos de Movimiento de Cre-|
ditos, de fondus, responsables y patrimoniczl. i

(NES; Interviene en todos los pedidos de transferencias y/o |
3 refuerzos de crédites de Presupuestoe. !
Centralizar la gestidn pe rimonial, registra y fis= =
caliza la existencia de bienes, confecciona 1os inven |
tarios en las épocas Tfijadas por las disposiciones
B vigentes. ;
™ Rinde cuents a la Contaduria General de la Provincis
de las vercepciones e inversiones realizadas con in=
tervencién directa de acuerdo a las normas estableci=
des en la materiae & y
Bxige de los subresponsables la rendicibn de cuenta
dentro de las normas y plazos establecidos, comunl eca
& la Superioridad la mora Incurrida por quienes no
cumplens, : : ]
Recibe y dispone 1:5{ acredi ,agﬁégrjode los ingresos que
sciben por cualquler con 0.
3213;&&5211?“21963 tricto Cuf_ﬂylil-lliEI}J‘CO de laCLey.Ee Conte- !
bilidad, su reylamentacion, Léfimen de lontratacio-
nes y Putrimonieal.
asesors en todos los asun
funcioneso |

/111 |
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- Constituir con las zon s

1 3 * -

ke ‘ : s ¥ los Consesjos Escolares el
leiemqut? permita descentrglizar la labor ejecutiva -
?o & ﬁli::?%lg? de los servicios administratives de M
gy y0{{ﬂ+b:%thL las obras de infraestructura escolar
e acuerdo a los planes ael llinist-rio de Educacidn.

Profﬁ;u;r‘y UQUIdiﬁ;{ todo lo relacionado con las ‘
construcclon-s, wm licciones, refecciones y menteni- &
miento de locales escolares. L
QoorglnaE las actiiviuaues comunes de la zgna y Conse= 8
J0s3 ﬁ§co;;res reunienuo las informsciones de cada unes B
des ellos,

Asesorar y/o colzuorzr con los demés organismos y re=

particiones Flulica¥ en lo concerniente al servicio ;

de apoyo acuinistrotivo que se realice @ través de i
na Consejcs Escolares.

las zonezs y Consejos Escolarés en las nsces
de carfcter funcionals

Promover, asesorcr j coordinar ente las Intendencias %
Muuicipales de la Provincia la cons titucidén de consor— g
ciss y/o convenios que posibiliten cumplir con los
programas de ampliaciones ¥ cons tcuceciones, refeccio-

nes y/o mentenimiento de edificios gseolares. t

M0IES: Coordinar con las zonas y Consejos E;colargs‘reggecm“

tivos en el asesorauiento de los entes municipales
1 1 ] Fa = e | 3 1 B Tt i | 2

y/o privados en los usLegﬁgé aqm}nlgbLftlvqs 7 Féc H
nicos que_%esa:ro}l; el m&ﬁlst:r}o dentro de csda
jurisdiccion zonal U4e la Frovincla. |
Gestionar snte los 0rgwulSiOS nacionales competeny 4
tes la informaclon n ]

necesaria para asesorar ¥ fr;en-ik
tar o las ~,nas J Conse jos Escolgres en relacidn a
las trsmitaciones que deoen :eallzgr pgra'e% logro
de prestaclonss 4e servicio dependientes del orden
ggii;;?%ér les prioriuaaas_benarules'ge rgf?cg;dn, :
ampliaciones y/o construcqloges MENJILe S, #?f'ais- :
trito y zona €l forma.oonjunug coQ lOS‘OIBdnl?mO§ 1
téonicos del Ministerio, & sfectos @e'fyg?ra??i ﬁﬁ
ejecucidn de ouras dentro de cada ejercicio Ilna

ciero. ‘ . M . ﬁ
i . activer la constitucion as corsorcios |
Promocionar, activel }J cons o de T 4

tre el Lstado § entidades co—-€scolarcs, visn
Cdb11 2 e fuciones privadas, e€btc. que posibilite
plihlico, ipnstituci.nes priva ’

1g cregcidn de juevos ecificlos escolares. a

454 4
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SUBDIRECCION COORDINACIUN Y ENI4CE
Coordinar 1la accion de
entre los Conse jos Lsco
mos del ilinisterio en
@iom n® 2515/72.

“pOyo administrative reciproco

o

Cumplir tareas de enlace, coordinscidn ¥y esesoramiento

8 Lag “omisiones de Cosest i R : 3
g?Zt”%%o fﬁi loncs de Cogestidn Administra tiva de
t+W, bUssias en vigencis por Decreto 4637472,
03 Coo;uinar conl cauc zona y los Consejos Ezcolares -
Ia integrscidn y utilizacidn ae S8 ¥Vicios, a“fil
de lograr una prestacidn ints rel,

= . R - b IS T 1
Plenificer conjuntmmente con los Consejos Lscolarss

la accién general a desegrrollar, posibilitando el

ap0yo adm.nistrativo que requieran tocas lasramas

de la enceilanza del Winisterioc a nivel distrito v

z0ns .

Promover y establecer el dictado de normas génera-—
les para la eaplicacidn de los progremas de aceién
a desarrollar anualmentie por los orgeuis.os depen—
dientes de <sta Lireccidn.

Departemento de Accidn liunicipal y Descentralizacidn
Administrativa

Atencer todo lo vinculad =z las relaciones del inig-
terio con los Liunicipios de la Provime iao

Coordinar y asesorar a las Comisiones de Cogestidn
Adninistrativa de distrito sirviendo de enlace entre
las mismas y la Secrstarfa de Estado de Lducacidn.

JNiS: Preparar los planes de accidn a cumplir de acuerdo

a la wonificacidn provincial y mentensr las rela-
ciones de interdependencia entre los Municeiplos y
gl Ministerio. : =
Orgenizar, cooruinar y evaluar los ssrvicios y
accionss que en forma conjunta S8 programen con
las Intendencisas Municipales de laﬁPrqvn.ncn,a._6
Centraliz-r, controlar y elsvar loda 1nfa;macl n
referida a la ejecucidén de los planes y rogremas
de accidn ue cada zona.

£/l
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Divisidén Intendsici.e

SLON: Recepcionar, clasific
' veamente todo lo conce
Ministerio con

ar y diligenciar administrati-
: tniente a las relacigies del
Los lunicipios,
,10lSs Centralizar v clasificar lag 4

aas por los Intendentes My
a problemas ae servicio educatiw, funfementslmen-
je a)lo Que nace a infraestructura escolar.
Llectuar el seg.imiento de cada uno de los vrolle=
mas ;l;ntea@os & través de las comunas = fin de
téner actuasiizada la informac.dn que se deba sumi-
nistrar a la Superioridade.

niciativas propicia-
nicipales pon relacién

Divisidn A 0,0 = couisiones de copestidn sdministratival

UN: Coordinar y supsrvisur sobre el cometido de las Comisiol
nes de Cogestidn Aduinistrativa de Distrito. bl
o, ‘ . , i o i B }
I0NES: Hequerir de las vomisiones de Cogestidn la informa- ¥
: cidn que permit. ev luar el servicio que prestan i
las mismas. g

Divisidén Control de Gestidn de Acciones

Centralizer, controler y elevar informacidn referida: M
a la ejecucidn de accionss jor el Depar.amento, I
WES: Centralizar v registrzr infomecién referida al

estado ds ©jeccucldén de los programas. _ 4
Gontrolar y graficar el desarrollo de las acciones, ™

’

Elavorar v elsvar reslmenes de la informacién obte= |

i
nida. 3y - - l
Llevar el re.istro de diagnostico po;-Q1sE11tory |
gona para mantisensr el control de gestidn de todas

|
|
e " e peatt
las accilones que competen al Departamento. 4

i
!
I
i
!
I
:
i

Departamento Consejos Bscolares

li: Orcenizar y programar conjuntamente con }og ngéeaoslalﬁ
' hsgolnr~~ ae la Provincia la sccidn a daesarrollar anuel
al<T o 5 o R
mente. de amcuerdo a las facultades conieéricas por 1a
3
ley 62067160.

BS: Coordinar la accién a desarrollar que pernits agen-
- der todas las necesiuades aellserv1clo de acuer do
2 ificaci Provincials

con lz Zon1£¢0dpL6n : eact Mg~
isesorsr o los Consejos y/0 COMlSl??%uOSeiuigiZL{E
il nnl goministrativo ae los mismos .

o iJeI‘SOAJ:A Lo b - B e G =5 t de {liG_"iOS organls_‘:OS.‘:
concernisnte ai funec ionamlento > dickos f2E8 ‘
Bocenzar todas las actuaclones adminlovie ivas que

«

gesarrollzn los “Yonsejos Escolarese 38/{ |

|

I
{y
i

1
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URaanie ab v + rEorraimne \ _ |
Io? 1oavgofq€f93fﬁ9=k tua la accidn a desarrollar |
il eprocs08 Ssoolarcs, de maners tal que se def
t;Or;eM1;§b01; Louos los szctos administrstivos, den-|

i pLaZos Cst shleciac = Bt o LEGAE |

Coordiner la provisi

én ue mobiliari 1 1
: 1 d iarios a las escue-
las de acuerdo g las B te £
rJ.
L

necesldaces detsctadas por los
L )5S atlec@aientos.
Eva;uur lz accidn snusl de los Consejos Escolarewm. |
Bvaluar las necesiuades de personal y equipamiento
de los vonsejos Lscolares y proponer las inversio-
nes anuales, i

Divisidn LZelatoris

Gjecutsr todas las actividades zdministrativas de la
dependencia. b

NES: Tremitar expedientes y actuzciomes y ejecutar tareas!

COmE Xas. 4
Informar expedientes, notas, memorandos y proyectariy
eglreulares, L

Divisidn Control y Programacidn ‘ %

Programar y evaluar la accidn a desarrollar por los
Consejos liscolarcs.

CI0NLS: Progrezmar y controlar las tareas de los Consejos '
43 Escolzres. _
Progremar y fiscalizar la lavor de los inspectorss o
administretivos. . ‘

Llevar juntsmente con los “onsejos Escolarcs gontraj
lor de las rifas que circulen en toda le Prov;nc1a,i
a efectos de que las entiuades OIygenlzadoras den
cumplimiento a los aportes establecidos por el '.

3 o 1

Decr-to 6806%72 con destino a le qucnta "Fondos
Propi i . Conse] Lscolares". 3 ‘
Propios de los (onsegjos 4sSCU _ | - |
Ana{izur 1 trimites aduinistratrvos que 16m11gan5%
los Goﬁsajos Escolares a fin de permitir la reallzaﬁi
cidn de los estudios para simplificar y adecuar el 38
funcionamiento de aquellos e concordancia con las
sotmes vigentess .. .o ol L Lt e

Divisiones despacho (a nivel de dis trito)
| Ajoyar sdministrativements la activided que d.esarrollaq|
los Consejos Lscolares & nivel de distrito. i

VH

/111 |
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Crecutive

e e~

enas o<tives )

CIONES: Cumplimentar 1o petivs s ini |
g ol ﬁﬁd?blfl&aﬁ adninlstrativa que reali-|
Eféotu xufl inas de los vonsejos Bscolares '
ar el pa_.o h reés ¢ Ler &
administrﬁt'i oY U8 na.eres del personal doc erte,
Bl 1V0 ¥ de servicio de caig dstrito, ’
&.dflzal‘ €levar las rendiciones de cuentas al
dinisterio de Lducacidn,
Cant.‘c'o;l.:.r el fiel cumplimiento de 1o estipulado
en elqpec;cto 6660/72, vinculado con ls circula=
glén US ril.as en cada partido, r
Detectar y elevar g 1s vireccidn, las necesidades 1
a8 & iravés de las escuelss.

de mobiliarios formuls
crdhd e e ] B . = . . ’ 3 2
IHSurlbli_u 105 asplrantes a ingreso a lz docencigs
Proponer la cesignacidn de personsl aministrative
y @& serviclo de las escusls

S e ¥

Departamento Auministrstivo

& - > : _ . . & . el
Proporcionar el spoyo administrstivo necesarioc para =4
6l cumplimientu de .zs funciones de laDireccidn, i

¢ Blaborar y dactilografiar disposicionses y actos fﬂ
s i g
adminisirativos. i
Realiz 1 touo lo referente szl contrzlor de las "

compras y patrimonio. - 8
Ejecutar y coordinar en todos los process adminis-—

trativos de coupe.encia de la Direccidnm.
Realizar le imputacidén preventiva de todos los gas=gl
tos originados en la Dirscecidn. i
: i
Divigidn Compras vy Patrimonio i
€ Controlar, registrer y elevar todo el movimiero patrl-i
f monial y efectuar las conpras. i
ES: Proce.er a la verificacidén fisica de los bieres de :f
lg Direccidn. : 1 i
Adquirir y distribufr el-ments tiles que hacen al i
funcionzmiento de la Direccidn. |
Re istrar altas y bajas dé bi=nes. . > - i
Llevar actualizado el registro general de edificios §
(0 ., N r = 5 R I.
escolarcs de toda la Provinclae !
saddes b i Atice ilidad z
Divisién Automotores, viatlicos ¥ mOVL ;
) s 4 ] gsajes oficiles il
Verificar el uso de autogotores, Pa.é%_ 3 movil{- 3
astos invertidos en comlsiones, Viatlcos § i
o s
dad del persoual. |

=14 1 - ot i s =1 2117 lag -
OMiS: Recibir, controlar y dlll?ehclalrlfs flugiggzzlm:gh ]
9 suales de cowlslones reallzdaas por e p'._‘ 1
ministrativo, téemico y profesionsl —anticipes de =

vifticos, 552833
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B o i .
QlVlSlén vontrol de Personal y Despacho

| prestacidn de servicios del
vlallzer, 8jccutar y coordingr
gdministrativos ’ s

personal.
ULaR T o : -0dos los process
Ue coupetencia de la Dirsceidn.

;‘.\ q. ~ 1 v ] v ey = -~ 5 2

IONES: Supervisarx J conirclar las tradtaciones administra-

tivas.,

Bfectuar tareas ue contral 5 '

e ¥ vetRasS e cintralor dae asistencia y hora~
~ L ] ‘

Llever_el contralor de la entrada y salida de las
actuaciones,

SUBDIRECCION TECHICA D OBRAS

: eéctar, ejecutsr y fiscalizar la construc=
cién de edificios escolares y atenuer a la comservacén
y reparacidn de los nisuos de acuerdo a las normas le— |
gales vigentes, |

Estudiar, proye

o

NuS: Proyectar y ejecutar las obras escolages previstas
: en los planes del organismo.
Atenuer la conservacidn y reparascidn de edificios
y/0 de dependencias del Ministerio. f
Practicar los estudios técnicos que permitan lograr |
el menteniuiento de los edificios escolarcss ]
Supervisar y recepcionar las obras ejecutadas por
Municipios, consorcio oon Cocperadoras escolares y
entiugues de bien Plblico en general. il
Coordinar con el Ministerio de Obras Plblicas la ac-i

% o . . : P
cion a ue croiler & fconjurnto, i

Departamento Contraztos, Refecciones y Convenios.

I} Bfectuzr la conduccidn d& todas les ouras por contrato
B soure 1o bose de la documentacidn preparada por el Ui
oryanisuos téenicos pro¥inciag—

T

Departcmento Proysctos J ,
les y/o municipales. ‘ i%
OMES: Reolizar el estudio ; control de planes de trebajo S
i e brzs por contrato. i1
para las odras poI 8 L i
Estudiar y ccntrolar los y%anes de uraoa%os dse B
obras de refeccién ejecutadas por contrato. i
Efectuar ligquidaciiones ¥y cirt1¢1caclones con su Confﬂ
: . & liente :
tapilizacidn corrcspondlenice. pik, -2 s
Rezlizar concursos deé precios J gperturas de proplesy
tas. '
Controlar los aspecto
y/0 consorcios.

s técnicos de los convenios

84|
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Divisidn Certi ‘icsciones

H Eﬁéctuar la liquidacién en bage a las actas de medi
oy o ;l e = o= n L ) ; e - ) ; &

cion y‘fil?lr.LOD:JUr?lLlCEuﬁs mensuales de obras

pOr CO J.’l Ll LU o ...‘Z l:’sUClOﬂEﬁS-

TANTL . 2
J0NES: Li ar mayores costos d : ;
IO.Li ° qulddl I‘I..I.Clu. ores CO-..-‘t = S l":!s oRras en GJECuGlén.

p -yl _ : :
:OntrULHl valores de Varlzciones de costos
Blavorar las memnoriss .

das -8 mensualss de las liquidacio-

pes efectuad:s.
Controlar las actas de iniciacién de okras.
Contabilizer las liquidaciones ae verisciones ae

costos y las certificaciones de obras.

bDescontar de la certificacidén mensuzl el imnorte

de las nmultas aplicaedas por incumplimiento de las

L. & o 4 £
Glad:ﬁ l.’_‘.b gontractusles,

Pivisidn Convenios

10Ny Practicer ¢l c<studic de las obras por convenio as{
como su cond.ccidn,

WOIONES: Montener una Comis.dén de estuiios de convenios para
egtablecer los aportes contributiws, a realizerse
mediante la aplicacidn del sistena.

y/o consorcios entre el Estado y la Comunidad.
Lavrsr actes de iniciacidn de obras por comvenio.
vinientes en los convenios. =~ .
Confeccionzr actas de recepcidn provisorias y de-
fFinitivas.
Divisidn Control de Obras
0N Realizar el control técnico de la mercha de las obras,
inspecciondndolas peril
Eificacion.
100ES;: Emitir ordenes de servicio conunicsndo la mercha
de las obres.
Realizar las insp
obrsas. e
Practicar inspecclones
las actas respectivas.
Naotificar fecha ae 1nlclau
todos los- anleCceUSNLES. .
e iniciaci de obras.
Labrar actos de iniciacidn 8. o
C:ntiolar 1as fechas de presentaclon ae_mathrlales
Efectuar el control de las pélizas de se;ur?t
Bstudisr los adicionales de obras corr65pona1%2?cs
a los regfuenes de contrato. 2)8')

7

ecciones mensugles de medicidn de
parciales y finales laorando

ién de obrss y recopilar

Mantener relacién técnica con los organismos inter—

Sdicemente, para su posterior cex

|

Promocionar y coordinar la constitucidén de conveniost

R

|
|
|
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Departemento provectos

08y Llavorar proyectos de obiras pr

. evistas e o
del Ministerio. Stas en los planes

JCIONLS: Canalizar o trevds de los _rupos profesionales
proyectistay le confeccidn del antsproyecto y/o
proyecto completo ae la obra a rsalizarse
v v ] ;e 1 enp/e < el i ] " !
Aufjh-_ A0S plonos y documentacidn de cbras pre-
sentauos por las empresas contratistas. g
Lfecﬁuar el computo presupuestario de las obras a
realizar.

Divisidn QCobras Complementarias

STON: Estuai%r‘y proyectar instalaciones senitarias, elec—
tromecénicas, ce gas, estructuras y especiales. ‘

IBIONES: Confeccionar, cdmputos y presupuestos de instalacio- |
nes complementarias. |
Efectuar estudios tendientes a determinar la posi-
bilidad de aprovar los planos y documencacidn de i
obras, presentados por las empresas contratistas.
Aprobar rezjustes por ampliaciones o modificciores
de dichas instalzciones. i
Relevar y confeccionar planos de los edificios en
que se r-alizan las ouras. .
Realizsr la airsccidn, conduccién técnica € inspec-
cidn de las wismas.

Divigidén Inspsccliones ’
Ao =

Efectuar inspecciones en las 0Rras uaslaas y comple

mentarias se.ln las distintas gspecialidades. I

OlLS: Asesorar en mediciones 46 obrzas. . i
Colavorar ante problemas de 1nter3ﬁ§ta916n en caso a
de imprevistos O aGicionales y amplizclones U6 pai=
tida. !
Vigilar el corrsc

obra.

Divisidn Programacién y Bstudlos Previos

Realizsr los estudios tendientes a detar@ﬁpiytl;slgga-:
bajos de sprimensura nN8cesarios para posibilita

g i - dos por las
ES; Verificacidn de loi replanteos efectuados P
| emresas contratistas. .
E?£€tu:r gstudilos de degaghes.
Pelevamientos planimétricos.. |
Betudios altimétricos ¥ taqulmétrloosf. ™
Confeccionar planos de mensura y croquis de ubica-

6 ol

to desarrollo de los proyectos en
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Departamento Lentenimientp

QN Refeccionar y mantener e ,

. J WAULENer en condicionssg g -~

cios escolares oA . Olles d€ uso eqifi -

§ zuq};;vn, OOLO =81 tembién locales donge fun-
1 Tgallsios del linisterio inclusive el d

gede central. ’ € €l dus su

I0NES: P{oaramar'g elecutar la realizszcidn de trabajos de
restauracidn y manteniuiento de edificios. J
Llevar el control de los r

¥y sus aesplazanientos.
Llevar invintazrios sobre entrs

i d -
vehiculos de transporte |

ey 3 L 28 ¥ recepcidn de ma-
gelialea, clasificarlo y distribu%rloo . l
ontrolar periddicamente ~do v exis i
maL&;g}}{Qifrleglg:@§HtL?gstwap ¥ existencia de ’
vsrlaleés en deposito, herreamientas, equipos y re-
posicion de repuestos. {
|

Controlar en obra el desarrcllo de los trzbajos.
Divigi‘n Opereciones

Olis Controlar el cumpliuiento de las acciones programadas
¥ el correcto uso de equipos, materiales y herramien— |
t&s. B

ONES: Vigilar el renaimiento obtenido de las cuadrillas

de trabzjo. |
Imponer el cumplimiento de las normss de seguridad.
Supervisar el uesarrollo de los travzjos genersles ||
del zlbafiilerla y fechas sanitarios, cercos, exca— ||
veciones, demoliciones, cegamientos, perforacidn |
de pozos, cimmres sépticas y cislternas.Plomeria (ins,
talacidn ce redes y reparaciones), gas (instalacidm
de ceiierizs). Fintura. Cloaceas.

|
!
|
|

B Divisién Cerpinteria ) g 1
Oy Ejecutar los trabajos de carpinterla en edificios es- |
~ colares y dependencisas cel llinisterlo. ‘ I
MES: Armer y desarmer aulas Prczabrlc§d§s de maaera. f
Construfr musbles, pueptas ¥ ventanas.

Reparar cortinas de enrrollar. e, - f
Colorar pisos de ma.era, bisagrzs y herrajes. |

Divisidn Electriciaad t
Atenuer el mantenimiento ¥ construirU;ngtglac}ogzzei i
M oiricas on edificios escolarss y dependancia f
Ministerio, 7 . '
Sy Efectuar todos los tra
lidad. Lo i
Reparer motouombeadorss. #
Rebobingr motorss. 3 8?

bajos inherentcs a la especia-
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CAPITULO III

10 DB EQUIPARACION DE DOCENTES NO OFICT ALES

asicas de todas las funcio-
U€ se cumplan en los estable

. _ control del Ministerio
acidn con las equivalentes del orden oficial o

Controlar z ccr)ordlnar'la correcta apliaccidn de los
ndos que el Bstado destina para subvencionar la educa—
on privada en la Provincia de Buenos Aires. En tal senti
E.D.N.C. analize e ) r
el_C. Slleite O, 1za y resuelve con respecto a los por
ajes que en cada casO corresponde a los establecimienc
tos educativos conforme con la resultante del estudio y
1 anall§1s de las'declaraciones juradas presentadas, Asi
0 agtua con cerécter de conciliedor cuando se producen |
existen diferendos entre la parte patronzo y la docente. ||
bién es de su competencia adoptar medidas discipline- i
| 0 de orden cuando de la actuacibn de las autoridades |

1
lares correspondientes, surgen irregularidades gque pue |
i perjudicar al Fisco, 0 que sin provocar alteraciones e |

micas, signifiquen trensgresiones reglamentarias: con- |
do para ello con una organizacién de tipo administrati- |
que cumplimenta las decisiones del Consejo y que garan- |
2a la aplicacién de las prescripciones del Decreto-Ley
ero 11.840/63.

DIRECCION ADMIITISTRATIVA

gcutar las funciones administrativas ¥ con’ggvleg para la
Ogramacién, distribucibn, liquidacidén y euditoria de !
mtribuci 6n estatal para los establecimientos privados de
Danza.

Asistir técnicamente en el aspecto administrativo al |
. Consejo y solicitar del mismo la instrucclép de los sunz |
" rios administrativos a Institutos en los gue se c_;omgxue— ,
| Dbe transgresiones a la Ley nimero 11.8%0/‘0%, pu%;?;glo

& suspender precautoriamente el pago de aporte es

: ntas irregularida-
" cuando posea antecedentes sobre presin. it
des, hasta que el Consejo tome conocimiento y i

. trémite a seguir.
Depar tamento Despacho

iner las tramitaciones de t0dos 1osle3ccp§d%e§.t8id§n_
isterio.e internos que se forman €n © ridé-.tener e
lando. sy posterior distribucion y recorEieR:

380
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BSH Sﬁg?gﬁiﬁ.f’rgv%denm as, resolucicnes del Consejo y dispo
; controlar la expedicidn de la correspondencia

y tener a su cargo el Archivo Generzl.

Reunir distintos antecedentes para que con, posterioridad,

el andlisis que se efectle i i
_que someter a la consideracidn
de la Superioridad. ’

in Mesa de Entradas, Salidas y Archivo

liRecepcionar expedientes, notas, planillas de liquidacién de
haberes y devolucibén de dinero por parte de los colegios
privedos, mediante giros.

NBS:Dar entrada y selida a los expedientes: caratular las no
ras de ingreso, formando expedientes internos, proceder a
la distribucidén de los mismos.

n Coordinaci én

Bstudiar las actuaciones y expedientes que ingresan.

UNES:Redactar las providencias y correspondencias que para el

3 despacho del Consejo y de la Direccién Administrativa le

indique la Jefatura del Depertamento; encargéndose del ti
peo de tales tareas.

Departeamento Registro General

Llevar los registros deterinados por la Ley para la Equipa
racién de Docentes no Oficieles (11.840/63).

OiES:Ilever la documentecién relativa a la constitucién legal
. de los institutos privados y si tuacién del personal docente

gue revista en aquellos establecimientos educac;onales.
lutenticar las firmas registradas por las autoridades de los
. institutos, suscribiendo las certificaciones gue expida el

. Departamento.
6n Institutos

Llevar los registros de los establecimientos privedos.

IBS: Archivar las copias de las resoluciones y actuaciones,
custodiando el archivo de la documentacifn. :

" Bstudiar la documentacién relativa a la constitucidm legal
B dc 1os institutos privedos y los antecedentes de organi zacidr
" de los mismos, y su funcionzmiento, establecidas por las nor

as pertinentes. ,
nfeccionar un fic :
cadas de las autoridades de

hero donde se registren las firmas auten-
los establecimientos privados,

339
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asi también todo aquello que se refier
cuelas, secciones y cursos,
o domicilios.

er contacto S cada una de las dependencias de la Hepar .
i6n, comunicendo cuglquier evento de su competencia, =

Personal Docente

e a las nuevas
como los cambios de autorida-

var el registro de la revista del personal de los insti-
privedos, tal cual lo determina el Decreto-Ley 11.840

Entender en todo lo relacionado con el contralor de los
ocumentos que representan, referidos al estado docente,
signacién familiar, los cargos que desempefian, y toda bo-
jificacifn que se establezca. Situaciones éstas que infor-
debidamente a2 otras dependencias de este Organismo.

Departamento de Asistencia Financiera

stribuir, liquidar y controlar el aporte estatel para la |
enseflanza privada. |
StRecepcionar las Decleraciones Juradas, su estudio de a- |
Gerdo con lo dispuesto en el Decreto-Ley nimero 11.840/63, |
 sus disposiciones reglementarias, como agimismo su con- |
de inversidn. |

Presupuesto

alizar las tareas de estudio, planificacién y verifica- |
n de los presupuestos anuales.
evar el registro de presupuestos .fichero Cata,sﬁrzl ¥
adistico; digesto, 1levando actualizados los registros es
ticos de la enseflanza privada de toda la Proxpnma_,
cuadros demostrativos referidos a 1a demografia socio-

10mica.

e

lquidaciones

plir 1a tareas previas inherentes al Ppago de la contri-

n de los institutos beneficiarios. i
@onfeccionsr las planillas para el pedido %?d£%?6323?
B i o Administracifn; contyol de LIGWES L i6n
o de altas y bajas; reclamos; ajustes; dis

Tl
270 |
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" de planillas mecanizadas ¥ certificacién de sueldos

Control de la Equiparacién Docente

gtrolar el correcto uso de 1as contrubuciones.

ilonformar y revisar todos y cada uno de los conceptos

jie integran las planillas respectiv i
1 Y k as, informan r =
lente a la divisidén control de i i ¢ do- mengpal

1 Control de Inversiones

istrer contablemente las inversiones por contribucién de
ortes.

iSiflecepcionar las rendiciones, control de ingresos, legajo
depbsito, legajo de aportes jubilatorios, viéticos, ren-
1ones de pasajes, movilidad de los inspectores adminig-

Departamento Contrealor

troler los balances, inversiones generals y estado pa--
onial de los establecimientos vprivados de acuerdo al
reto-Ley 11.840/63.

4Progremar las visitas de los inspectores administrativos,
nfeccionando para ello planillas que contienen los entecg
ntes de cada instituto, los cuales llegen a las manos de |
5 sefiores inspectores para cumplimentar su misidén especi- l
a.

ances y Bstado Patrimonial

fear 1os balances presentados por 1os eSt??legéle?zgie
ivados o los efectos de corroborar la 1nversion 10

al y establecer el saldo final del mismo.
Mnélisis de balances.

igsis de Inspecciones
adier los informes de los inspect

ores administrativos.

T |
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tﬁag'ion de los informes elevados por
: ativos, y las trarsgresiones que se
gﬁiﬁgﬁeigiég‘s _‘gnlf%m(')st(d(;acreto-ley 11.840/63) son elevados
] adiilnistrativa de este Orgeanismo o u estu
dio respectivo. & para s stu

E Cuerpo de Inspectores

iVerificar el cumplimiento de las disposiciones del Decreto-
Ley 11.240/63 y decreto reglamentario 12, 243/63. 1

IONES: Visitar establecimientos de ensefianzg privada.

Ppoducir los informes acerca del resultado de las inspec- ¢
ciones realizadas. : !

SECCION SEGUNDA i

SUBSECRETAKI 4 DE EDUCACICN il

liTiene a su cargo el cumplimiento de la politica educacional §
que realiza el Lbstado en el Territorio provincial.

NES$Organizar y conducir la enseflanza preescolar, primaria, b
comin y especielizada, pos—escolar, media especial y diferen I
ciada, tecnica, artistica, de educacidén fisica, profesional |
J superi or, : .44
Determinar y fiscalizar los planes de estudj;os respectivos.,
Organizar la enseflanza de oficios y artesanias y su conduc-
¢ibn pedagbgica y sostener establecimientos de capacitacién
para obreros y escuelas fébricas. Determinar y fiscalizar los |
correspondientes plares de estydlos. 3
Pormular programa de adiestramiento de mano de obra, urbena |
Yy rural y realizer cursos para su capaoltgclép. e
Crear y mantener institutos para la cgpamtac;ldn y -especiall ||
zacién de los docentes en todos los niveles de enselanza. |
Crear y sostener institutos de cultura st_zpe;ior para el ma-
gisterio y establecer convenios con lo§ institutos y las uni
versidades nacionzles o proviciales, publicos 9 privados, pa

. Tra la capacitacidén o perfeccionamiento docente.

" Establecer escuelas e institutos para capacitar a la pobla-

cibn en el ayrovechamientode los recursos naturales. !

= Promover y adninistrar las construccwneg educacionales rea-

. lizadas de acuerdo &l sistema de consorcios..

. Propender al amplio desarrollo de la solidaridad de los edu-

s s e M S T P R SRR
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candos en general, fomentando e
cativa hacia el bien comim
golar.
Urienter el trabajo, el tiempo libre y la recreacién escolar,
con sentlc}o educativo y objetivo humzno.
E;‘pedlr titulod y certificudos de estudios de los estableci-
mientos .de su dependencia.
Heelizar el asesoramiento e inspeccién, desde el punto de
vista educativo, en las construcciones escolares,
. Bfectuar cursos sobre nivel de zlfabetizacién escolar, de ca-
b pacitacidn técnica, profesional y cientifica de la poblacién
I de la Provincia.
& Seguro escolar con intervencidn del Ministerio de Bienestar
B Social.

Ejecutar planes de zl fabetizacibn y adopter medidas tendien-
. tes a evitar la desercidn escolar,
M (rear organsimos tendientes a asegurar la participacidn de
la commidad con fines de asesoramiento e intervencidn de la
misma en los problemas educacionales.

10 en especiel la orientacién edu
y el fomento de cooperativismo ég

'gf‘ : SECRETARIA PRIVADA

00N Atender la actividad personsl del sefior Subsecretario, espe-
" cialmente lo que se refiere a correspondencia oficial y pri-
& vada y las audiencias que concede.

NES: Atender 1a correspondencia dirigida el sehor Subsecreta—
rio.

Diligenciar notas, expedientes, etcétera. :
Atender el control despacho e informaciones de las audien-
cias de la Subsecretaria. B

Coordinar las relaciones de la Subsecretaria.

- rd .
ento Administrative de la Secretaria Privada

laborsr con el Secretario Privado en lawatencién de la.ac-
tividad personal y administrativa del sefior Subsecretario.
Prestar apoyo en 10s aspec sy

tes Departamentos de la Subsecretaria.

SiKealizar todo lo concerniente a orgenizacién, coordinacién
.-,Ei'supervisién de la tereas administrativas.

_fudiencias
s 1a encargada de resl

igar todo lo relativo a entrevistas,

205
111/

tos de su competencia con los restani

|
i
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gjerciendo su control. |

£ a2 [ >} Y .y - - i
OLgs.ﬁgegder las personas que soliciten audiencias con el se-
Hor Subsecretario o Secretario Privado 8
gonfec%10n$? las correspondientes notas de citacidn. '

oncertar las audiencias con los funcionarios de la Admi-

nistracion. ‘
isién Despacho :
_ %
rHealizer tareas administrativas en general. fL

(liBS:Confeccionar y remitir la correspondencia. ;
Dar trimite & las actuzciones dirigidas o iniciadas en

la Subsecretaria. i
Registrar y archivar los antecedentes respectivos. i
Recepcionar y remitir expedientes, y fichar entrada ¥ i
salida de los mismos. |
Del patrimonio de la Subsecretarias 2) efectuar el men- |
tenimiento v control de los muebles; b) responsgbilizar |

o
se del mismo; c) coordinar las compras con los distin-

tos proveedores.

sién Dactilografia W

ON:Presentacién de los trabajos.

JICNES: Elaborer macanogréfigamente todas las tarecs que se ori i
ginan en la Subsecretaria, como consecuencla de las tramita

ciones realizadas.
gibn Mesza de ontradas

Ob: itender el movimiento de expedientes ¥ documentacién de la

Subsecretaria.
QIONLS:Fichar y registrar la entrada y salida de expedientes ¥y
documentacidn.
Confeccionzr remitos.

Informar sobre el movimiento de tramite.

én Servicios Generales

i ci . : de la Subsecretaria.
s Atender los serviclos generales 1bsec _
e de orden patrimonial ¥ realizar

Intervenir en lus aguntos

las compras.
5
il
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UNCICNES: Intervenir en 1os asuntos de orden patrimonial
E Sjecutar el suministro :
fealizer las compras
Iremiter impresiones,
Registrar altas y bg

¥ trémites necesarios a tal fin.

jas de bienes.

GABINETE DE ESTUDIOS TECHICOS

eerado por los Directores Docentes
JOORDINACION Y LEGISTACION EDUCATTIVA

A

los Jefes de Depar tamentos
v PROGRANMACIORN EDUCATIVA !

iON:Asesoral: a la Subsecretaria de Bducacibn sobre asuntos de

orden técnico docente.

GIONES: Integrar las comisiones técnicas de asesoramiento y ges— |
T 6, i
Dictaminar sobre orgenizacién educativa, programacidén, eva- i'
luacién, experiencias y normas. , i
asesorar sobre polftica educativa. g

i
Departamento Coordinacidén y Legislacién Educativa i

[0N: Coordinar la accién de la Subsecretaria en sus relaciones
i con las distintas dependencias del Ministerio y en especial
*  las Direcciones docentes dependientes. g
Ordenar la legislacién vigente referente a la esfera de |
competencia del lMinisterio. _ o5
& Preparar dictémenes, informes, y proyectos de disposiciones,:
i resoluciones, decretos y leyes de ccrécter general.
B Coordinar la accién del Ministerio en el Consejo Ft_adel:'al de
* Bducacidn, orgaenismos educativos nacmgales ¥y provinciales. 4
Prestar asesoramiento a la Subsecretaria en la esfera de su
- competencia. - -
Asigtir a la rsuniones del gabinete y prestar asesoramiento
¥ coordinzcidén estando a cargo de la Secretaria. :

o
]

ONES: Estudiar documentacién e informa. ! 1
Reunir documentacién y antecedentes relacionados con su mi- |
|
|

sién.
Redactar trémites y proyectos.

n Despacho

iy

.
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- MISION: Bjecutar las tramitaci i
7 esitn del Depart}am:r?]%gr_les atinentes &l apoyo dela

Atender el movimiento g i
v € expedien e
?iéné no‘glas v comunicacione:g. Ve
- Atender Servicio mecanogrifi i
movimignto administra’t:i*qro.,gr S
Producir, coordinar y preparar informacién.
Citar a los integrantes del gabinete y remitirles

. nformacibn sobre el temari '
. g io de las sesiones
" Divisibn Gremios .

- MISION: Atender & las entidades gremisles docentes coordinam
1 do la tarea con las distintas reparticiones del Mi--
nisterio

P FINCICNES$3 Confeccionear la némina de entidades gremisles con
2 direcciones, teléfonos y autoridades respectivas, man
3 teniendo permenentemente actuelizada la misma. '
N Recepcionar temarios para audiencias a mantener con =
. el sefior Ministro de acuerdo a directivas impartidas
g por el mismo.
iV, - Recsbar informe de todas las ‘dreas que componen el Mi
/ nigterio. !
Recepcionzr informes y proceder a su ordenamiento en 1
carpetas para las audiencias mencionadase 1
Citar medieante despachos telegréficos y telefénicemente
s las entidades sremizles docentes para las entrevis——— |
tas acordadas por el sefior Ministro.
Recepcionar notas enviadas por los distintos gremies -
docentes fichando las mismas y pasar a vista del seilor
Subsecretsrio = fin de que ordene la tremitecién perti-
nente. ‘ e
Confeccionar ficheros de entecedentes y gegumlento.
Envisr respuestas escritas del sefior linistro & las entl
4 dades acompafiando copias de informess &
E Redactar, despachar y archivar notas y fodo otre tipo de
' sctuacibn que se envie a gutoridades provinciales y 0 ——
nacionegles vinculadas a escritos planteados opor tunamen

te por los gremioSe

: Departsmento Helatorfa ‘ |
f'SIUN:Iﬁtervenir oo la redaccién de informes y proyectos dei
= decretos, resoluciones ¥y disposiciones de carécter partl

ilé}ctalrar Collo @poyo €n tal sentido de los restantes orge—

: = 0 fas :
nigmos de la Subsecretsy 15 tremitacidn de expedientes

: ara
ES:R tar los informes pala e
- Eii’?grar decretos, resoluciones § disposiciones.

Redactar notas ¥ circulares. T4 B?/é J




Divisién Relator{s

oA

MISION: Redactar informes,

| FUNCIONES:

decretos, resoluci ' '
: = ; s oluciones, disposi
ciones, notas,circulares y providencias. . =

Cumplir las tareas tendi i g1
lentes a lograr su misién,
& cuyo efecto se ha dividido la Provincia en Zonase

Divisibn Dactilograffa |

MISION: Atender el servicio mecanogréfico del depertsmento |

del que depe_ande ¥y los que requierz el apoyo de los |
0tros orgenismos de la Subsecretsria. |

- FINCIONES: Mecanografiar informes, providencias, notas, memo-

randos, disposiciones, Proyectos de resoluciones y
decretos.

Departamento de Evaluacién Técnica

Intervendré en todo trfmite referente a la sustan- }
ciacidn de concursos, valoracién de tftulos y ante
cedentes y asignacibn de puntaje, en la adjudice— |
cién de becas de perfeccionamiento docente, inclu- |
sive en la elaboracibén de la elaboracién de las nor.
mas bisicas 2l respecto. :

Divisifn Tftulos, Puntajes y Concursos

: i MISION:

. FUNCIONES:

Estudiar y o eleborar lo referente al trémite de —-
concursos, valoracién de tftulos y antecedentes, —-
asignacién de puntaje y en la adjudicacibén de becas
de perfeccionemiento docente.

Intervenir en lostrémites de concursos docentes en
lo que sea de competencia de la Subsecretaria,
Apoyar la tarea de la Comisién Permanente de Lstu-
dio de Ti{tulos -Central-, prepargn(-io‘los actos ad-
ministrativos por los que en definitiva se reconoz
can habiliten y evalden los titulos y entecedentes

' 4 su consideracidn. ; '
fﬁoaﬁigiggsal dfa un Registro de Tftulos reconocidos |

y habilitados en jurisdiceién provincial, inclusi-
ve los puntajes acordados. |

/7
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Departamento Programaciép Educativa

Intervendrd en el estudio y
sustanciacién de trémites ge
programacidn educativa en e]
teblecimientos y carreras ¥y su
hace al curriculum educativo se
ciclog, modalidades y carreras.
Organizer las sesiones del gabinete y asistir a éste.

Aseiorar a la Subsecretarfa en asuntos de orden técnico do
centeo 24

€laboracién de normas y en la
ue guarden relacién con la
€a de las creaciones de es
fl}noionamiento, y en lo gue
gun los distintos niveles,

'sfiﬁn Planes v Programas

'5ON: Istudiar los nuevos planes de estudio propuestos por las

GNES:

Wisifn Creacidn y Organizacién

direcciones de las distintas ramas de la ensefianza y sus
modificaciones. |
Mnalizer los progreamas de asignaturas de las distintas ce= | i
rreras, sus contenidos y bibliografia bisica de consulta, y
sus modificaciones, a propuesta de las distintas ramas de - | ‘
la ensefianza. 14
Intervenir en las actuaciones referentes a equivalencias. |
Intervenir en todo trZmite de aprobacién de actividades pars ‘
0 extracurriculares que reslicen las distintas ramas de la -
ensefianza 0 para las cuales se solicite aprobacién especial |
al Ministerio. por parte de los particulares o instituegiones
directamente interesadase.

Reunir antecedentes y documentacibn sobre los temas que re—-—
ferente = su competencia se somete a consideracifn del Ga—-
binete.

Dicteminar sobre esperiencias y normase

ISI0N; Intervenir en todo tr#mite de creacién de establecimientos

de los distintos niveles de la ensenanza. :
Inalizgr todo proyecto de reglamentacién sobre organize—-
¢ibn o fincionzmiento de las distintas ramas de la enseflen
Z8e

Estudiar las plantas
direcciones y de los est
Intervenir en todo tramite
gonocimiento o incorppraclcﬁ
les, inclusive la designacl
Expedirse sobre aspectos de

organico-funcionales de las distintas
fablecimientos de su dependencia.

te de autorizacibn, aprobacibn, re~
n de establecimientos no oficia-
én de su personal docente.
organizacién educativa.

BINALES DE DISCIPLINA

Vi
"5 9




FUNCIONES: Estudiar los s

L

4 ™~
LV

MISIONg ?;ggfminar en 1os sumarios de orden doeente
culo 51 del Estatuto del Magisterio).-

= umarios que se instruyan.
gii?;ﬁ?ﬂ amplgaciones en los casos necesarios.
ar sobre las sanciones qu
. € corresponde
aplicar. . L

nl -
Expedirse en los casos de revisién.

Departamento Administrativo

|
MISIONS Atgnder aspectos técnico-administrativos de los
tribunales de Disciplina.

FUNCICONES: Organizar sesiones.
Controlar, informar y aconsejar sobre situs——
cién de los sumarios.
Tramitar sumarios que llegan a los Tribunales
de Disciplina. x
Asesoramiento.
Dictamen de recusaciones.
Actas.
Informes de los expedientes que arribean &l Tri
bunal de Disciplina y a la Subsecretaria de -—
Educacibn relacionados con el Tribunal. |
Elaboracién de Disposiciones ordenando instrug !
cién de sumario. :
Contralor de méritos en presumarios. |

Divisibn Despacho

MISION: Tarezs Administrativas.

FUNCIONES:; Redagtar nota. ; oy :
Practiicar comunicaciones, notificaciones y -

citacionese. =,
Despachar, recibir y dar trfmite a telegramas

relscionzdo con sumarios.

Al

el
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CENIRO DE DOCUMENTACION E INFORMAGION PEDAGOGEGA

_e} Servicio de documentacidn e informacién pedagbgica
~ambito de la educacién en 1g Provincia de Busnos Aires,
il de proporcionar asssoramiento documental a los rasponsa
de la conduccién de la enseiianza en sus distintos nive-

Zar, mantensr, acrecentar Y conss

de consulta, con el fin de ur
on técnica y un asesoramientg
encia del Organismo, es
Admini st racién Pdblica.

rvar el material biblio
estar un servicio de in-

eficiente en el 4rea de -
pecialmente para los- funcionarios

malizar el material y la informacidn mediante la adguisi~
ds o?ras especializadas o relacicnadas con las activida

@specificas del Organismo. 5
tigar y recopilar antecedentes sobre temas especi ficos

fla labor del Organismo, seleccionando la informacién y -

wiendo su divulgacién.

lecer sistemas de catalogacidén y todas las técnicas de

otecologia que resulten adecuadas para una eficisnte —

acién del gsrvicio.

p¥lar, ordenar, anali

técnica y bibliografi

Blizar documentacién d

y extranjera.

¢ informzcidén pedagbgica mediante publicaci ones.

I traducciones.

Dlscer intercaubio de antecedentes y publicaciones.

gonsultase. :

T ¥ realizar cursos, seminarios, conferencias, muestras

zar y preparar la informacién pedagd
fica :
of:!

5
-
caricter docente provincial, na-

Departamento Informacién Pedagdzica

onsultas, preparar informacién pedagbgica y difundirla
blicacionss. . ; 3 '

realizar cursos, seminarios, conferencias, muestras y -
8.

r la documentacién mediante la preparacién de informes,
grafias, restmenes. Llevar fichero de publicaciones.

irar pedidos de informacidn.

ar correspondencia. £ .
ar y preparar el Boletin del Centro.

» s 5
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e graficos demostrativog

zal de estadisticas educativas a
§ para musstras y 8Xposiciones, —

Pedagbei co

r graficos y paneles Para mue
fer un panorama grifico-v
en la Provincia de Busnos

stras y exposiciones a fin

isual del estado y svolucién edu
ATESSS

: i a1ds ; :
lar'el material auclovisual, preparacién de naguetas, pa
y graficos. =

N 2 e Fo % - =
Vo ﬁotograflco,de actividades desarrolladas por el Centro.
lineal y artistico.

¢idn

* la documentacién mediante la evacuscién de consultas;
2ién de informes y publicaciones.

8ceionar bibliografias sobrs temas solicitados. !
miestar correspondencia. ]
8Var registro de pedidos de infomacién, it
tlografiar originales para la publicaci’n del Boletin del
ro o 3
fOgLr las pruebas de imprenta. _
lonar y realizar reslmenes bibliogrificos para la edicién |
manario infomativo de las public ciones ingresadas. . *
8tribuir publicaciones.

Departamento Documentacidén Pedagbzica.

!
dzar, recopilar y analizar la documentacién de cardcter J
Bprovincial, nacicnal y extranjero. ;ﬁ
1

gionar el material bibliografico. ;

var la documentacién legal. . f

ionar las publicaciones periddicas.{Kardex)

0 de Traducciones.

antecedentes en diversas fuentes. \ il
r el material bibliogréfico. ! f

* log legajos con documentacién por materia. i

— L

A

ZLO/! f;




k.
=3

igacibn Pedazdeica

¥ actualizar un re

gistro con lezaj aci
; 1 rég sajos de documentacién
cado por materias. o e

Buscar antecedentes en diversas fuen

geionar la documentazcién, inter i ]
_ nentac 3 cambiar antecedentes.
rar material bibliogri

: L afico destinado a promover inves-
gaciones pedagbgicas.
etilografiar fichas.
0 Bscolar
gopilar y archivar documentacién legal.
Brar log legajos de la comumicaci’n legal.
behar leyes, decretos, resoluciones y disposiciones.

iblicar el boletin del digesto escolar mediante copias mi-
£ . -
eraficas.

Departamento Técnico Administrativo

el trémite administrativo y régimen internc de laDirec—

entrada, salida y registrar asuntos adinistrativos.
Bilografiar notas, providencias, informes, multicopias
gdiagnte métodos reprogrificos.

itrolar al perscnal.

_:I‘-ar,

Gopiar informacién y preparar follstos mediante métodos re
1cos.,

chapas para impresién por sistema offset.

lografiar stencils para mlmeogrgflgr. :

8jar fotocpiadora, mimebgrafo y maguina sistema offset.

ginar public ciones y armar las mismas.

o

ada, salida y registrar asuntos administrativos.

tar expedientes.

/11
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£ - d
agggaday salida a notas, memorandos e informes adminis-
nder asuntos del personal, |
denar licencias y viiticos,

olar asistencia y actualizar legajos personales.
nder compras, adquisiciones, patrimonio,
jilografiar notas.

gpachar correspondencia, |

e T T

Departamento Revista de Educacién

3 — 2 o - et v - 7.4
r_1nforg;01on‘gedaéédlca medlante el Organo oficial del
gterio de Educaciotm.

pilar, selsccioner y preparar articulos de intered para F
‘docente.
tuar traducciones. ‘
jitlografiar originales para impresién.
wegir pruebas de imprenta.

ribuir la Revista. :
nder servicio de canje. é
lizar trémite administrativos relacionados con compras y f
igién de material. :
ar publicaciones recibidas. Archivar origingles.

= DIRECCION DE ENSENANZA PRE-ESCCLAR
"y dirigir la ensefianza preescolar.

Jar y supervisar la adecuada aplicacién de las orientaciones
L sobre educacibn preprimaria fija la Ley de Educacién.

ar a considerzcibn de niveles superiores planes, progremas, |
allentaciones, etc.

rolar y coordinar la labor de las inspecciones y normal de

wolvimiento de los jardines de infantes.

mer la vinculacibén y coordinacién necesaria para el cumpli
o de las tareas técnico- administrativas entre las ingpec

es de ensefianza, departamentos que integran la Dirsccién y

mal de ClasificaciOne.

venir en logs asuntos gue por su naturaleza son de su direg
petencia. . :

sejar a nivel superior asuntos que requieren posterior re-

jo

na; con otras ramas de engeflanza tareas de equipo.

zar la correcta tramitagién de las tareas gue correspon

O S SO
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. Departamento Orientacién sducstiva

yenir en todos los asuntos
) de enseilanza.

v Dsspacho

de orden docents gue hacen a es

rvenir en todos los asuntos relati sesti b

rve ativos a g .

yisar y controlar la correct RaT o uesthn

) : -8 correcta aplicacidén de las normas -

gentes en la elaboracién de los distintos tramite que comps

n al Departamento. &
grvenir en consultas y asesoramiento g nivel de Dirececidn,

gon otros Lepartamentos,

pnsejar el reconocimiento y autorizacién de jardines de in-
€8 privados y cursos presescolarss.

pusejar la aprobacién del personal docents.

aborar memorandos, notas e informes de la Uireccidn.

gner el enlace entre la Direccidén y Asesorfa con el perso-

| yenir en las instrucciones sumarizles del personal docen-
de los jardines de infantes cuando se le imputan faltas o

8 que configueren presuntivamente faltag graves.

ejar el reconocimie to de servicios prestados en la fro-

I8t ¥ en el crden nacional,

Borizar salidas del psrsongl.

la labor administrativa, relacionada con latarea de dar

disposiciones, circulares, actas, informe y toda otra -
én administrativa que se origine entre la Direccién y sea
fidada gl Departamento.

iralizar la recepcién de notas, correspondencia, memorandos,
icaciones y su posterior respuesta.

ar resoluciones, boletines, normas, reglamentaciones,
emiT en los trimites relacionades con la auterizacién de
doticas en los jardines de infantes de las alumnas que cursen
los institubs de Perfeccionamiento Docantg. .

enir en el diligencioamisnto de actuaciones pendlentes}de
cién, establecinedo los contactcs necssarlos con SUpsrio-
erirqui cos. -

rvenir en rel cicnes piblicas. s ;
venir en el control de entrada y salida de las actuaciones

mitaciones que se cumplen en el_Departamento, =%
ionar fichercs, memorandos, ciruclares y disposiciones.

r digposiciones.

/17
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noqry

ines Oficiales

;c tggw? lgfs asuntos §e1_acionados con lacreacidn y funcio-
ento ardines de infantes oficiale ‘ '

r e S 1i

L el » aplicando las normas

rvenir en la creacidn de jardine
gonsejar actos resolutivos de impos
Se

eccionar ficheros de datos r
antes en tramite y creados.

g P N . "
eccionar estadisticas de los jardines, docentes e inscrip

S dg infantes.
icion de nombre a los jar—

dacionados con los jardines de

* fontrolar licencias del personal de inspecciones.

Departamento Administrativo

lzar J supervisar todas las tareas relacionadas con la par- |
nistrativa que emanan de laDireccidn. !

udier y cenfeccionar ¢l anteproyecto de presupuesto. i
ar vigticos y movilidad de las inspecciones respectivas de |
distritos comsspondientes y de la Direccién.

ervenir sobre compras, expropiaciones, alquileres de edifi
08 y terrenos.

tervenir en las compras de materiales y mobiliario.
Proyectar g stos menorss en colaboracién con el plantel de -
nspectores de enseilanza de sus respectivas zonas.

ervenir sobre refeccicnes y construcciones de edificios.
ntrolar el patrimonio de los textos que componen la biblio-
ea de laDireccibn y control general del inventario patrimo-

e e

e

} %
P Visar 1a distribucién del mobiliario.
mfeceionar organigramas.

gar las tareas al personal subalterno. : :
lace con el Departamento de Compras y Suministros, sobre 1i |
giones y concursos de precios del material gue se requie-

YN Wigx
e TR

udiar el justiprecio para compras. = o
rolar la entrega de materiales para jardines olicis]les,sg
de Inspeccién de cada distrito.

ace entre la Direccién y el peljsonglo . '
agar sobre necesidades de los jardines, con los sehores ing
es de zona y de la Direccién. : >

rolar la entrega de combustible a esta Direccion.

tar presupussto sobre compras directas y llamada a con-

de precio.

)

R
=
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917
imir y compaginar circularss £&cnic
r las mismas a las sedes de inspecei
es de la Provincia y el
girculares.
trolar el balance permanente sobre existencias.
rvenir en el funcionamiento dels lMesa de Entradas, 1lle-

as, etc., y distri-
T on y jardines de in
arciivo y control de las cita-

el movimiento de sxpedientes,

dencia relacionadas con la Dirsccién, procediendo sl fi-
haje de los mismos y gl registro en libros o cuadernos, del
yimiento de las actuacionss citadas, para su remisién a las
intas direcciones u oficinas del Ministerio, y otros or-
suos estatales. Controlar sellado y foliatura de toda ac
uacién emanada de la Direccién o yue ingrese a la misma, ta

8 que se desarrollan por medio de ficheros, ordenados por
Biindice alfabético y por distritos respectivaments.

notas, memorandos y corres

ASESOR DE ENSENANZA PRE - ESCOLAR (DOCENTE)

@, guiar y controlar la labor si el aspecto téenico-docen—

gervenir en provlemas docentes de las zonas.

mfecci onar estadisticas de docentes y alumnos.

grvenir en el estudio del material didéctico elevado por
)8 inspecciones.

@onfeccionar ficheros de inspectores de snsefianza.
mifeccionar ficheros de secretarias técnicas.

lborar actas de reuniones y conisrencias.

rolar la labor mensual de inspectores.

] diar las wemorias anualss de inspectores.

4 feccionar la menoria anual de la labor desarrollada por

rar lg tarsa de la Direccién en su parte técnica.
liosrafia pedagbgica.

orar circularss técnicas.

eccionamiento docente a nivel de inspectores.

far los jardines de infantes.

logder sudiencias a docentes.

tir el asesoramiento Docente.

arar cursillos y jornadas pedagoglcas.

over reuniones técnicas. _

zar 61 Gabinete Psicopedagbsico.

w7 ) . 5
nizar el 1llsmado a concurso de oposlclion para cubrir cax

3 inspectores. ‘
ar trabajos especlia

AT

e B
o

" ':."f

les de los inspectores por cobor de

il
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INSPECTCRES DCCI:EETE% =

as y supervisar sl cumplimiento de los objetd
Pon Preescolar dentro del Jardin de Inf:ngzgfvos ks

: ﬁslf;EZEtzg‘tOdOS sus aspectos las actividades del jar-
fizar cursillos.

s 0 U + o .
taﬁrjiigﬁﬁisrg:.ln_anbes correspondientes a su zona.
enir en comigiones de esstudio y perfeccionamientos.
peccionar localss para funcioonamiento de jardines de in
tes y orientar la adecuazcidén de los mismos a su verdadero
11d0o.
lsejar ampliaciones de plantas orgdnico-funcionales.
grvenir en el reconocimiento de servicios docentes.
ervenir en creacicnss de jardines de infantes.
spvenir en el reconocimiento y autorizacién de jardines
nfantes privados.
ervenir en la aprobacidén del psrsonal docente.
fiicar al personal docente.

TRIBUNAL DE CLASIFICACION

ir y dictaminar en los asuntes relativos a calificacién
fleacién de personal docente.

calizar la valoracién de datos concernientes al personal
nte.

lificar al psrsonal docente t{tular y aspirante a Ingreso
a Docencia.

saminar en todo movimiento docente.
rvenir en spelaciones de reclamos de calificacibn.
gecionar o aspirantes a CcoOncursos parta inspectores.

minar en la adjudicacién de becas.

=7 ‘ros N2\

SPECCICN GENE2AL DE ENSiwANZA PRIMARIA COMUN

3 A -
¥ dirigir la ensellanza primaria comin .

ryisar y evaluar la tarea técnica gue
insefianza, elaborar cuantita-
a desarrollar por la Unida

orienta, sups r
0llan los Inspectores de =
¥ cualitativamente la acclon
Operacionales. ; : L :
nizar y planificar experiencias. -upsrvisar j gvaluar la

- de las Bscuelas Experimentales.
los serviciogs educativos de las escuelas rurales, me

la creacién de Unidades rurales. .
ey, supervisar ¥ evalqar sl uso de 10; medi os de comu-
bn socizal, magivos O 48 correspondencia, para 1°5r?r =
r porcentaje de adolescentes y adultos con certifica-




ds)
Jeeeh
=1

3 de estudios primarios
5 U8 ¢ y elevar el ni
e, 1 nivel cultural de la
grar ¥ seleccionar material té&eni i d4cti
) s r 3 gcnico y d i
perfeccionamiento docente y uso es;olgr s
pervisar las escuelas no oficisles, ;
ar las normas que orienten el trabad i i
: 1 S trabajo By

recreacién escolar. 1% =l
_,cutar-planes de alfg‘geti zacién y adoptar medidas tendien
a av1tarfla desercién escolar. e
itir certificados de estudios primari -
_ - pPrimarios para alumnos re-
es y libres, 2 2
o mplar la investig:cién cientifica y téenica.
Agr en ejecuclon por medio de las Unidades Operacicnales
5 planes glaooraags por la supericridad a trav és de la
celon ageneral de acuerdo a la politica educacicnal es-
plecida por el sobierno.
jjecutar una mecanica de trabajo con cardcteristicas gue -
gl factores determinados para la agilitacién del tramite
a degcentralizacidén de la labor administrativa.
. = ’ - LTI E F
izar la apoyatura técnico-administrativa y legal.

Departamento Coordinacidn.

¥ coordinacifn de gsstiines internas y externas de esta
on en el 4drea de su competenciae.

lzar las consultas diarias, personales, sstrictas, tele-
gas y telefénicas con: Jefe de Zona, Oficinas de Trémite
sotores de Insefianza, sscuelas,Consejos wuscolares, ete.
pibucién de audiencias de Inspeccién Cencral.

én y distribucién de coorrespondencia.

, confeccién y distribucién de cerrespon.encia.
epeién, distribucién y emisidn de telsgramas.

. 5 . £ .
i6n y atencién de audiencias y publico.

citaciones por nota, por telegrama y -
1o0s antecedentes de cada solicitante.

én de consultas que no reguisren

de audiencias,
ono. Preparacién de :
n de pGblico y evacuacl
la con la Superioridad.

I/
1108



nic.ciones tele

el .
Ltonicas a Jefaturas e I |
citaciones. & inspectores, mensa

Departamento Técni co

de apoyatura técnico-admini sty

! : ativa a las Jerarquias
s de esta Inspeccién General. o :

gdaccién de documentacidén técnica.
oracién cuantitativa de 1a accibn desarrollads en cusn—

;? seminarios, cursos Jy cursillos de perfeccionamiento do
168w A i

oraci én cuantitativa de la accién desarrollads por los
ectores jefes de Zona e inspectores de Ensefianza.

SUBJEFATURA PERFECCICQUAMIENTO DCCENTE

eifn cuatitativa de 1a accidén desarrcllada en cuanto a
108, curscos y cursillos de perfeccionamisnto docents.

a los Centros de Investigacidn.

namiento y recepcidén de los planes de Perfeccicnamiento
gnte.

oracién de estadisitcas.

peién y habilitacién del expediente para dotar de perso

tacidn v Asesoramiento

hemilento, recepcidn y elaboracidén de estadisticas en lo
iente a Perfeccicnamiento Docente.

lboracidn de todo el tramite administrativo concerniente.

SUBJAFATURAS INSPECCICUNES

acifn cuatitativa de la accién desarrollada por inspec-
8fes e inspectores de snsenanza.

peién y habilitacidn del expediente para dotar de per-
L a equipos técnios y de Zona y secretarias de Inspec-

gipn, contralor y evaluacién cuantitativa de la laber
08 inspectores.

), contralor y evaluacién cuantitativa de la labor de
ectores.

11/ 'o-?i ,_

r
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boracién de estadisticas.
- P = D > 2 . .
peion y clasificacién de informes y memorias anuales.

BTARLA TECNICA DEL TRIBUNAL DB CLASI FICACICN

jar y dictaminar en todos los

2E e aspectos ireferente a cali
y clasificacién de docentes =

lizar la valoracién de los datos del personal docente.
jgificar anualmente gzl parscnal docente en ejercicio ga
aspirantes a ingreso o suplencias. g
jtaminar en los pedidos de ascensos, permutas, traslados, a
ingorporadicnes, etc. :
pervenir cuando medie apelacidén en los reclamos sobre cla
ficaciones. -
Becionar de acusrdo a sus méritos los aspirantes a los — !
pg0s que prevé el Estatuto. k
emingr en las solicitudes o adjudicacicnes de becase

Departamento Técnico

fficar al personal docente, dictaminar e intervenir cuando
pelacidn.

Subjefatura de Departamento Técnico

Borar 'dictémenss para la adjudicacidén de licencias y be-
eonforme a lo establecido 'en el artftulo 15°, apartado
del Decreto 1860/61.

rvencién de las propuestas para ctorgar cargos de Becre
rio de Inspeccién de acuerdo al articule 87° del .s.atuto.
derscidn de solicitudes de serviclos provisionales y per

i
i

biefatura de Departamento Becas y Concurscs

sccionar de acusrdo con sus méritos a los aspirantes en
_ooncursos que prevé sl Estatuto. s .
gpeidén de solicitudes, estudio de anteceuentas;ﬂcon180016n
Minas de aspirantes, elevacidn al Jurado del Concurso,=
8o del inspector para integrar el jurado, citacién @e los
irantes, control de asistencla a los CUrsos de asegoraméeg :
‘@istribucién de gulas de trabajo, inforues y publicacion
0s realizados, control de asistencia aﬂlas pruebas, ela
de listados con promedios en orden de creciente.
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Departamento Despacho

zar la correcta valoracién de log d
dg 88IViclo del personal docente
ificacifn general.

atos gue figuran en
para su ubicacién en

Bl o cosoe do olove oo, Soaoral del Tritunal.

C SVacline s ce reclamos gl movimiento
e y de inspectores.
eryencion en las presentaciones de aspirantes ge ingreso

. ™ - - . b -~ el

docencia. fenuncias a la designacién,
_gniclén de destino provisional y definitivo al persenal
z _:' Ge
p . 2
Fvencion en los reclamos sobre las calificacicnes gnua-
ideracibn de solicitudes de reincorporacién.
T 4 - . . .

'vencion en los reclemos sobre la clasificacién anual.
gracion de solicitudes de reincorporacién.
. - T 4 - | 0 . ha | b | - = b -
gdiicion de solicitudses de cambio de funciones.

ESCUETLA DSEL AILRE

Iy Supervisar y evaluar el usc de los medios de comumica-
gial; masivos de correspondencia para lograr un porcenta~
ghde adultos y adolescentes con certificado de estudios pr
@8 y aumentar la cultura general de la poblacidn de la -

ia de Buenos Alres.

lar, organizar y evaluar programas educatives por radios
-QVi Si 61’1 ° 3 )
giitar 1la adptacidn de un programa de sstudios ccmplementa-
el cursc primario. PH 1_ ; &>
diar cistos de instrucecidn por radlo y uel§v1816n.
ary supervisar la investigacién bibliografica en otras
. e rd = .

i8S que servirdn para el guidn radial. o
Visar el perfeccionamiento técico-docente especializade
“log docentes de la Escuela Primaria del airs. ,

r sobre la creacibn de centro de Audicidn Lducativa.
tar lg labor para la elaboracibén de intermedi os recreatl
Wi croprogramas radiales educativos.

Departamento Técnico

organizar y evaluar les programas gducativos por radio

la adaptacién radial.




porar los temas, :
LZar las grabaciones.

es |
- las grabaciones

dbucion del materiagl

Departamento Sumarios

gnir en las tramitaciones que tiendan a determinar conse-
@8 por traisgresi nss a normas vigentss de orden docente.

{ \
gion del trémite administrativo de la labor gue realiza i
[spector sumariamte en cuanto a transgresicnes al Lstatu
Heglamento y ahadicnos de cargo del pérsonal docente. |
;
|

A

onos de Cargo
iy en las tramitaciones coorespondientes a abandonos de i

lgitn de lgs trauitaciones necssarias para debterminar la
s+ e - = JE 5 3 4 oL = - 1 } L
sabilidad del docente en situacién de presuntc abandono |

g0

Departamento Recreacidn sgcolar

Star 1o tarea técnica-administretiva vinculada con la
én v coordinacibn exigida para la realizacibn de las
fies-paseos" .

L - :
acibn de escolares para e:ec?1V}zar_1as leccicnes y E
en viajes dentro de la Provincia, interprovinciales

s limitrofes. o) ot .

bucién diaria y horaria de viajes. :

sticas de movilizacién y evaluacidn de lecciones-paseos.
del cumplimiento de circulares técnicas referentes a
¢ibn Escolar.

me de expedientes con problemas de preupuesto, llamados
itacibn de hoteles.

- Paseos

Y diaria v horaria de viajes. .
. de movi{izacién,y evaluacién de lesccicnes-paseos.

%

.“
b il g Pl
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nicaciones fijando

Mlecciones-paseos".

;w.gggegcia sensral con asesoramiento

;fgg; asintigcglvo,_co:respondencia general, circulares

icas, ¢ > Presupuestarios, materisles pars exposic
material fotogrifico, etc, g

la distribucién diaria y horaria de

de expedientes con problemas g
2 5 (5] L J_ L Em as C‘_e e supue S-t e 1
bacién de hoteles, S P 0, llanados

ﬁ;gig;?n eon los distintos ferrocarriles y empresas de

de pasajes.

igol del personal que se desempefia como gufa.

rol personal de la partida y TEeZreso de los contingentes.
@ a los hoteles para cumplir con la licitacién., ‘

[

L

gpartamento de Coordinacidn para HEscuelas de Islas

iJ

i de los servicios de transporte fluvial del personal -
¥ elumnos de la Zona del Deltaz.

A ar el transporte escolar con la contratacién de embar

> [ fies, verificando recorridecs y canti.ad de alumnos y do

i & transportar, igual procedimiento con lanchas de prg
i fiscal, asignando partida para combustibles y mante-
mte de los vehiculos y, asimismo, otros servicies auxi
del traslado.

2 0

ontratacién y asignacién

&)
Q
[_’
O~
=]
[
()
l_J
o
0
b

e
1)
o
‘_l
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o]
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(o)
w
o
m®
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SECRETARIO GENALRAL

con el Inspector General en la misidn de ejecutar y
: " = i . -
la enseilenza primaria comun.

r y supervisar el funcicnamiento de las oficinas de

del interior de la Provincia. - - : |
coordinar y supervisar el funciengmiento de los de-
os de escuelas no oficiales, sdministrativo, escue-

[ 45

e
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8 . S > o . =
grier el despacho de los asuntes admini strativos y técnicos.

Departamento Escuelas no Oficialés

, %dg gpoyatura administrativg g 1g Asesorfa de Escuslas no

ite de exggd}entes gara‘agtur@zar, incorporar y reconocer
lag no o 1c1ales? cectificaciones de servicios de docen—
#de escuelas no oficiales.

916@ de alumnos de 7° grado de escuelas recenccidas, con
geidn de certificaciones y registros, legalizaciénes de los
SHOS.

ipliniento dsktogas las normas administrativas establecidas
Regiatro de Escuelas Frivadas.

adistica de escuslas no oficiales, alumnos e informes de vi
g de inspeccidn.,

s Autorizadas

gxpedientes para autorizar escuelas no oficiales.

es de escuelas autori.zadas.
gién al pablico. )
ro de certificados de promoclion.

38 Incorporadas

expedientes para incorporar escuclas no ofi ciales.

ormacién de sxpsdientes de escuelas incoporadas.
1 de fichero general de escuslas incoporadas.

= 5 SOZ ~ = ; - e
seifn de certificados de promocién de Escuelas NO Oficia

Reconocidas

expedientes para reconccer Bscuelas No Oficiales.
macién de expedientes de escuelas reconocidas.
cciones al Consejo de Educacibn uatgélcao
- onocidas.
acién de perscnal de escuelas TeGC _
izacién ge £i chas de docentes de escue%as recogocgdas.
ién de certificados de promocidn de 7 grado de escues

onocidas.
L

111/

$icacién de servicios del personal de escuelas incoporadas.

i

e 4T e e
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= - = 7 =
gacién de Servicios L3y

ar serviclos de Lscuelas lio Oficiales
rol del fichero de cer
rme de expedientes.

rol de archivo de informes.

tificacién de servicios

lar

ar todos los antecedentes del personal propuesto para la
jcién del personal de BEscuelas 1o Oficiales.

gl . 2 .
Lcacion @e antecedentes, confrontacién de datos, gestio- |
g Direccitn de Personal, Archivo y Oficinas de trimite.

Departamento Administrativo “

6l tramite administrativo, referido a escuelas, docens &
umos, y asegurar el sostén econlmico para la concre- |
bebjetivos educativos de la reparticién. i

Subjefatura Dsspacho

Emar y encauzar la gestidéu de los asuntos recibides y en
por Jefatura de Zcna, Oficina de Trémite , Consejo Zg
reparticiones ministeriales. 3
ar la documentacidn. ;

¥ redactar el informe de expedientes, notas y memoran-
P . . ] Fooa ~ . ™ t
WJefatura de Zona, Oficina de Trémite y Consejo Escolar. |

“ .- P

S principales gue competen;Ocupacién y desocupa01on ca-
tacién, escuelas, telefénos para escuelas e inspsccio-
8 personal administrativo, inspscclones, nombramien-
ros, donaciones, alquilergg, expgoplaclones° o=
cién, ampliacién y refaccién de Lscuslas por adminig
¥ consorcioe. |
6 d i ciog piiblicos. ¢
1ones de servicios p et S
0, compra y venta de locales.Devolucion -oc o
acién de obras por falta de pago-

de haberes.

de ex partidos politicos. | g V
lén.P%cupaciég y desocupacidn de localés para sede

eceion.
iivas Hscolares. /15—

/11 ?
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el movimiento de toda documentacién de la Reparticién |
Aﬁrir %2-§?E§aqg ¥ ga;ida de todas las actuacion.s recibi
.6a SP 4 clon, andgle la derivacién correspondiente.
gsidn m}meobraflca de circulares y folletos y remisid :
inspecciones. % e

Subjefatura de Gastos

ar los anteproyectos de presupusstos anuales, tramites
pras de los elementcs de uso escolar y vestianes de gas
pagos. = o
irar los antecedentes para confeccionar los presupusstos
repartici§n y necesidades de escuelas e inspsccicnes, 1i |
¢n de vidticos y povilidad inspsctores de ensefionza j |

el uso de pasajes oficigles y de los gastos invertidos
r . -
nes por personal técnico, docente y personal de sedes.

0y aprobar y liquidar las planillas mensuales de comisig |
galizadas por inspectores de ensefianza, secretarios de -
ceidn, personal docentse ypersonal administrativo de seds.
iolar § rendir los pasajes oficiales utilizados en sus deg |

entos.

0

s de uso escolar, material didac-

distribuir elemento ;
ciones.

iligrio y de consumo de sscuelas & 1nspec

a la compra de cuadernos, tiza,

la documentacidn par de cus :
aterial didactico, mesas, Sl=

gana, mapas, laminas, I

armarios métalicos y plzarrones. ha
necesidades. Proveer a 1a2s escuelas del material im-—

indible para el funcionamiento.

Departamento Bscuslas Oficlales

turs administrativa en el trimite de greapién ¥ orga
“de los establecimientos sducacinnales primarlosSe

gl

Iz
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cUTso alexped{enies ¥y notas para atender pedidos, necesi-
y reclamos de sscuelas, docentes y alumnos.

éfcisos ¥ redactar informes referidos a las funciones que
en.

il . t
trémite a:‘Tprnos Intermedios. Centros de Alfabstizacién.
ielos provisionales orden téenico y administrativo. Becas
g alumnos.

docentes

¢ casos y redactar informes referidos a las funciones gue
peten.

trimite a: Junatas 1&dicas, Renuncizs. Liciancias. Recla-
de haberes. Reincorporaciones. Reccnocimisntos de servicios.
lemo bonififcacidén distancia.

gibir y controlar planillas personal suplente.

o & Informacibn Escolar

P casos y redactar informes referidos a las funciones gque

trémite as Clasific: cién Bscuelas, cesién de locales y au
s clases alusivas, colectas, concarsos escolares, anexos j

rios escolares y enseilanza catscismo J misas, entroniza-

1 de imagenes religiosas.

Departamento de Promociones

r legalizar certificados de estudios.

i+ certificados de estudios primarios para alumnos regu-
 y libres, y legallzar certificados de sexto grado de eg

s Oficiales y Yo Oficiales de la Provincia. :
zar la inscripcidn para los turncs de examenes libres.

s Iibres

1g inscripcién para 10S exemenes libres.

for 1o recepcifn de solicitudes o imprimirles el trdmite

spondiente.

ar g los distintos distritos sobre la inscripcién reea

L/
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ASESORES DCCENTES

B o o Lok e s e
1a accién a desarrollar Hseninza, A o
Zar, planificar exnerienciégr Siseun}daaes operaclonalis.
8 las sscuelas exge}imentales: porvsal ¥ vl
los_serchlogﬂe@uuatiVOs de las escuelas rurales median
greacién de unidades rurales. “a
: ﬁtar? supsrvisar y evaluar el uso de los medios de comumica
cial, masivo o de correspondencia, para lozrar un mayor
ntaje de adolescente y adultos con certificados de esttdioes

arios y elevar el nivel cultural de la provinciag.

jorar y seleccionar el material técnico, y diddctico para el
scionamiento docente y uso escolar.

jivisar las escuelas no oficiales.

J6r las normas gue orienten el trabajo, el tiempo libre y 14
peacién escolar para que las lecciones paseos sean un verda—
recuendo didictico vitalizador con sentido educative y ob-
humano.

ar planes de alfabetizaciln y adoptar medidas tendientes
ar la desercibn escolar.

fealizar 1la apoyatura téonica para el logro de los objetivos
metas que se han fijado esta Reparticitn.

Inspectores Docentes Jefes de Zona

gn ejecucién por medio de las unidades operacionales los
= . . £ .
s elaborados por la Superioridad a través de la Inspeccidn
de acuerdo a la politica educacicnal gstablecida por el

Os

pervisar, orientay, asesorar § dirigir la enselanza en su

pectivas zonas. b iy .

ayvigar todo el guehacer tecnico y administrativo depen-
%6 do las Oficinas de Trémites, de los Centros de Inves-
b _— e < ~

; c:i.én Educativa e informar 2a la Il’lSy‘GCClOﬂ Gensrgl sobre

marcha de tales actividades.

Inspectores docentes de Ensefianza

y dirigir la ensefanza en cumpli-

sar, orientas, asescorar : :
% i das de la respectiva jefatura de

 de las directivas emana




| (40, %ed 9 1 7

itar establecimi

entos escolares con el fin de cumplimentar

Ingpsctorss Docentes de Lspecialidades

jgar, orlentar, sesorar y dirigir la enseflanza de materias

itar establecimientos escolares con el fin de cumplimentar

B00ION DR PSICOLOGIA Y ASISTENCIA SOCIAL ESCOTAR (Docenmts)

T a los demas servicios educaciongles del Ministeri o, los

t88 de las disciplinas psicopedagbdgicas y sokiales con el ob
@6 facilitar el proceso educative, contribuir al perfecciona
fiordel personal, propender a la renovacién de técnims y meto=
jie trabajo y promover la adpatacién del educando a los aubien
lar, familiar y social. #

gdilar los problemas vinculados al crecimiento, aprendizaje.
Brenciacion individual, hiziene mental y conducta, y orien—
8 s sscusla en esos aspectos, realizar el estudio, el diag
260 ¥ la asistencia psicopedagdgica , medico y social de |
alumnos con problemas de aprendizaje y/o conducta. J
fizar el estudio, el diagnostico y el tratamiento sociales :
pla escuela, en el hogar y en la comunidad.
lizar el exdmen, diagnostico y la reeducacién médico sico-
gfcica de los alumnos con alteraciones de la palabra hablg
0 escrita. " _ 2=
over, organizar y/o realizar orientacién e informad én pro
iomal con el fin de logra la mds adecuada elsccién de estu-
otrabajo.
fzar tareas de seleccidén profesional. :
izgr investigaciones sobre la base de los datos obtenidos,
) distintos servicios. a3 ]
borar con los Organimos técnicos docentes del Ministerio de
cacién en la fundamentacién de los planes, programas y pro-
i icos.

§§°2up§2%§$gc§n todas las Dependencias del Ministerio de
acién y en especial con la Inspecclon General de Ensellanza

.- = ..-.a.u—_—r-hx._f w—

Lo , R
icipar en la elaboracién de los gnteproyectos de legislacién |
promueva el Ministerio de Educacién. 33 !
ar y organizar los serviciog de su especialidad que se

leren necesarios. - e -
r y capacitar a su personal en los aspectos médico, psi-

0 ¥ social, y colabora en el a;sesoramiento realizado por
nisgos del Ministerio de Educacion.
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‘,egz g?gvégbor pieventiVa nediante lg di fusidn de princi

_ 3 dg neftal a traves de conferencias, envios, =
tras y me ios de comunicacién lasiva,
-cipal’ en la medida de sus posibili
| ' nec ibilidad :
mpetencia a solicitud de distp Ticomar i

: = intas reparticiones.
a@lonar ¥ coor lnar sus tareas con los fines de otras entit
deés estatales o privadas del pafs y/0 del extranjero.

Departamento Admini strativoe

Lizer el movimiento administrativo de la Direccién en rela-
séon el persenal docente y administrativo. |
grolar antecedentes del personal docente titular, suplente
provisional. |
antralizar las orsstaciones de servicios de toda la Provineia.
!agaginar plantas funcionales para su aprobacidn.

ceionar el presupussto, rubro personal de la Direccidn.
gginaci én de Memoria Anual.
alizar la calificacidn del perscnal docente.
ertar datos a las Asssorfias para su elaboracién.

pdina cidn
aspectos adminisirativos y docentes.

gopilar datos para la elaboracién de plantas funciaigles en
e a necesidades zonales. : y _

ger el presupuesto a solicitar de acuerdo a plantas fun=
onales, _ :
@copllar los datos elevados por las diferentes asesorias pa
'1a compaginacién final de llemoria. e T

niener actuzlizado los datos requsridos en Memoria.(Estadfs-
°

Bibir y aportar datos suminisirados por los distintos servi

ro Antecedentss Personal Docente

ar antecedentes del personal docente, titular y provisio-

izar las fichas de antecedentss del personal docente ti

T igd lente de a-
s fi chas del personal provisional y sup
Eégiig Pian?llas presentadas por los distritos.

//
1

:N!_;'i}. - ‘
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=1

olar las prestaciones de servicio d
: ¢S de servicio de i noi
levadas a la Direccién de Personal la provincia para

Departamento Servicios Jensrales

fox ~nar G o @ =
‘1;ga;egi§2:tégngtwigge@éa@f%ie0010% de Administracién
, R e gastos para atender al funcio
fo de laReparticidn. =
informada a la Uireccidn sobre el estade de lag part:
‘gupuest arias. = S T
el anteproyecto de presupuestos.
pl de personal del servicio asignado a la Reparticidn para‘f
wibn de la limpieza, servicio de cocinas y correos. R
der la tramitacién refsrente a: Compras y gasStos genera—
§ especiales de la Reparticién, controlar las partidas
s pgestarigs de servicios pfiblicos, viiticos, movilidad
ajes, e inversiones. _
Wider el servicio de impresicnes gue soliciten lus dependen =
ide 1a Reparticién tanto mimeograficas como tiposrificas 4
 ofgset. !
der mediante el personal de servicio y masstranza la lim— 9
a del edificio, el servicio de café y te y el correo. 1
régimen de coniratacionss en %

orar sobre cumplimientc del _
de contabilidad 6265, para

Gla v las normas de la ley

COMPras.
limiento de la reglamentacién scbre bienes del estado
Bhdo el régimen patrimenial en vigencia.

s necesidades anualas, de las Depen-
to de gastcs anual.

o

gonocimiento de la
las para slabo.ar anisproyec

RETGT T N T e Tk ||

12 g
las tramicaciones refersntes a COMPLras, g.stos y sumini g
|
grgarse de las tramitaciones cpx;éspondieﬂt?s a CORpReE
88, compras directas, adquisicion de propiedadss,alquile="
, aprobacidn de zastos. Confeccibn de proyecto de presupues .
yara otros gastos en forma anual. gonfeccibn de plan1}las
einventarial en las factura de pagoe ngvar el 3eglst;o
onial de bienes de segundo orden de la Revarticién con
 registros patrimoniales de tercer orden. Gestiomes co-
jndisntes a mantenimiento de edificios, mayulnas, motores
ts Gtiles en usgo en la Reparticién, A51gna016n de partidas

 gastos menores a 1as Ingpecciones § Filiales.



las tram%tgc;ones_ralgcionadas con la necesidad de im
g en las dependencias de sestaleparticién 3 4

ionar 1mpr¢sioges_t;pogrﬂficas Yy en ofsset ante la Direg

Je Servicios Auxiliares. S
gar impresicnes mimeo_rificas. 1
ar el depdsito, control y distribucién de impreses. |

Departamento Desspacho

gl despacho del Director de la Reparticién y de todos

én, registro, derivacién y despacho de toda la corres-
gdencia, actuaciones y expedientes gue ing¥esas o égresan

, sede central de la Direccidn.

stro nimerico de notas, memorandos, disposiciones y cimcu
éﬁ-o

haje del movimiento de expsdientes de actuaclones.

hivo de actuaciones, disposicionss, circulares, informes,

én despacho del director.

én del piblico y audiencias con el director,

i6n de notas, informes de expedientss, correspondencia,
osicionss internas, circulares gensralss de la Direccién,

iones,
figad ones. 5
acidn referente a notas, actuaciones y expedientes yue
len movimientc en sede centrale
rmacién sobre datos de ubicacién, funcionarios y relacién
pendencias de los servicios de la_nggaythlénf _
ol de planillas de vidticcs ¥ movilidad jue pfegenta.el
al docente y administrativo en sede central e interior.
én de fichas planillas.
de ordenes de pasaje a ©
eccién que realizan comislones

mpleados ¥ funcionagrios de eg
fuera de su distrito se-

oo

4]

1 de dichas planillas. :
én de las mismas.



ir en el despacho de lag tramitaciones.

lar las planillas de viati i 14
= Viaticos y movilidad, en colabora

citn de planillas de visticos y movilid

o ikt

ad en colabora-

6ga de ordenes de pasaje oficiales, en colaboracién
,;o} de ordenes de pasajes oficiales en colaboracién.
diciones de ordenss de pasajes oficiales en colabaraciém.,
@girol de la distribucién y realizacidn de la tarea del De— A
amento.

jirol de ordenss de pasa
boracifn en otras tare

es oficiales, en colaboracifn. *

O e
1%
e

A

TRIBUNAL DE CLASIFICACICHN

gr ¥ dictaminar en los asuntos relativos a clasificacién
ficacién de personal docente.

goalizar la corpecta valoracién de los datos que figuran
Bl foja de servicic del psrsonal docente o en el legajo
Blos aspirantes, a efectos de su debida ubicacién en la -
ficaecidn gensral.
ficar anualmente al perscnal en ejercicio y a los aspi .
fés a ingreso o suplencias, formulando por orden de méri-  §i
las néminas que corresponden a cada distrito. i
taminar en log pedidos de ascenso, permutas, traslados, i
figorporaciones, permanencia en actividad y en todo movi- i
0 de psrscnal. =t
fBervenir cusndo medis apelacilén en los reclamos mﬂqe clasi 4
dones, una vez obssrvado el caso por %allnspgcciOE Tégn; |
Director de Psicclogfa. Su fallo tendrd caracter defini

sea e 4

ionar de acuerdo a sus méritos los as
8. que prevee el gstatuto.
Joner cuando no esten sxpresa
futo los jurados nece.arios P
0sicién, tendiendo en cuenta la Ssps
quia a cubrir.
inar en las soO
mal docente.

pirantes a los con I

mente determinado s por ese
ara log diferentes concurses, |
cialidad del cargo;¥ |

s
A5~

licitudes © adjudicacidy de becas para sl

investigacién, elaboraciém,

{

[
COORDINACICK DE ASESORES (Docentes) 'f
“Eﬁﬁcionalmsnte lag tareas de p
5 - g




e Es iy

nto y difusién de 14 Direcd tn ge Pes ’ ;
@scolar, con el objetiv e 90 de Felieol oplicily Asisten

. ©tivo de configuvar 1s politics 5

0 en el contexto de 13 accién Educatha del H?nistarfo gé j
:
4
1

Tty o ey o T2 3 .
:gigncgét;;igiiézﬁgéglesugaigﬁla_seleccién, evaluacién,
e capacitocﬁén &Qlecii.laa016n de Los resultados.
i 2 GG SL DPersonal para la investiegacidn
js i ca. 5
lizar investigaciones por pro
asesoriase.
mer a las Asesorias el empleo de material téenico con Fi
fdad de investigzcidén. 53
cionar los diseflos ex
il método estadfstico
g6 desean rsalizar.
nar las investi
ntes Asesorias.
a.Clons
Zzar y controlar la difusidn interna y externa a través
g siguientes mwedics: public.cicnes, uedios audiovisuales,
@ (suministro de noticizs), musstras, congresos, jornadas,
slrchivo de coumentacidn especializada para consulta del
-

perimentales y aportar las técmi—
a los estudios e invesgigaci cnes

pla iniciativa o a solicitud l
gaclines parciales realizadas por las l

Igactn interna de la actividad cientifica.

er trabajos de e%abq:301on.' R

8lizer la impresi én de material técnicos

mient o3 E : j :

iear las tareas vrevistas para la Dirsccién de Psicolo-
 base a la programscién de las distintas asasarias y
'do & los lineamientcs generales educativos del Minis-
e Lducacidn.

$8S0RT A DE ORI ANTACICH PROFLSICNAL (Docente)

b g 5 ] ividades de crienta

I, asssorar, controlar Y.BV?luai acti a

Fiacién y ssleccidn sroleslillale

los principios que fundamenten la orienuagién.yrzfe;e
453 = . -

Pilos beneficios individuales, sociales y econol gus Gue

0l -1 : .
Institucicnes Bscclarese.
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gl familia,

fivel personal de la Direccig

b én @

¢os de especialidad, Jefes uee Psicologia
les ¥ 3001ales )

(Inspectores
ﬂlllal ASleenth Sduca

aClOIl i O:Ee l I & la Dl
P S1 0Ig de 0g e; e E d :’] [ 60—

gizar y realizar la orientscid
on e informa S
fen la escusla secundarig, macién profesio-

zar tareas de selesccidn ro.e31una1 en Reparticiones

Ministerio de Educacidn de 1a frovincia, y en otras na
nales, provinciales o municipales que lo soliciten.

'y adpatar el material técnico necesario para el cum-

i en‘tO de -LUS .LUl’lCluth LL.) :'i_a sen pl"G le&s‘

grar publicaciones sobre temas de ¢rientacién profesio-

ar y Orbdanﬂ]r informaci én profesional por 1 quO de:
ruccionss técnicas para el SLaOnll de la Direccién.

@8 §y mesas redondas para aTumnos, do.entes. y/o padres,
filcos ¥ afiches.

fayeccion de filmes y diapositivas.

ar los datos estadisticos sobre la tarea de orienta-
frofesional realizada anualmente en la Provincia,

ger v realizar lnuq¢0‘m010 de informaci én y publilca=
Breiativas a psicologia aplicada, con ce sntros nacio-
89 y extranjeros.

ASE SCRIA DE ORIEUTACICH ESCOLAR

B8bo 1o orientacién escolar en su accibn dirigida a los
tacados en escuelas gue tiensn coumoe 003311VOS.

eon la escucla en el proceso de ayuda a cada alumnos

~ ir y desarrollar sus uOLBMCldll .ades.

buena salud mental el smbito escolar y femiliar,
i 1og desajustes. = = -
‘orientscién de los problemas de adaptacion j aprendl
Ido estos se presentan.

car, orientar y evaluar el asescramiento aellgsdizgggz
ionados con la orientacién escolar, para -a
ialidades que constituyen loo equipos de

ogia destacada en la sscus
se investigarin ¥ 81800181
los aspsctos de la camunica
tre docentes, alumnos ¥ padres.

cién y perfeccionar la re-

—

)
1

1a Direcciébn

dn criterios con el fin de{

i



EE i

g2 %?BJ

1zar la observacién sistemats :
= atica v continu
mnos, en los aspectos f7 3 a de todos los

- ; . slco, emocional y social

udiar las di ferencias individuales ¥ las caracteristiecas
Les grupos escolares,

borar cen el maestro, propo

_ : ok e rcicnandole los recursos par
mejor distribucién de los et

STrupecs dentro de los grados.
la investigacién activa u ope-

over reuniones de maestros y de padrss con ol cbijsto de
rmarlos e interssarlos en la tarea comfn de orientacién. S
mtar y resclver en el dmbito escolar los problemas comu- | 4
de adaptaciln aprendizaje y detsctar los gasos limites
requieren derivacién sspecial.

ASESCRIA PEDAGCGI CA

igar y elaborar normas para llevar a cabo la conduccién 1
gica de los grados de agprendizaje lento y orientar pedagé— |
te a los maestros de los _rados infsriores de la escuela i

e

fiificar el ciclo para nifios de aprendizaje lento - grado
™ _ en las escuelas comunes y proveéer su permanente aseso-
ento psicologico mediante; ’ = * |
Boracién de programzs y planes de actividades y evaluacion. |
serencias sobre métodos y técnicas de trabajo tendientes a |
litar el proceso de ensefianza y aprendizaje. .
oramiento scbre sugerencias y puntos de partida para ol ==E
sarrollo de los programas de grado A, promocion y evaluacién
aprendizaje. : :
f@stic. ciones relativas a las caracteristicas de los alumnos
los integran, movimiento enual y seguimig.to @g los mismos.
riencias en grado "A" pilatos para la aplicacidn de progra-
y nusvas técnicas de-trabajo. i =
gveer al asesoramiento de los 1iaesiros de los primeros grados,
iorss, a fin de facilitar el proceso de enseilanza y apren
s, i
Jje mediante; - _
i7acién de cursos sistematicos y su evalua016n.‘ L
Wistraciin y evaluacién preparatorias para el aprendizaje
- S A e
B . occritura y matematicas.. o al
3racién g’investigaciin sobre la aplicacién de pruebas ob-
Was.
faboracién en las tareas
leros grados.

o

ds homogeneizacidén realizadas en los

Lo

Vi

¥
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ASESCRIA DE SERVI CIO SCCIAL ESCOLAR (Docente)

rars en_material social, en los
sducativo; investigacidn;
ones, en lo referente al

aspectos vinculados al gue
evaluacién y tratamiento de las
servicio social en el 4mbito eg

soramiento gensral sob i i i

ervicio. g obre el funcionamiento y evolucién del

Orl cos sobre aspectos fundamentales y especificos del trala

tgﬂcla%. Metodologla del servicio social: caso social indi=

dual. Servicio social de grupo, organizacién y desarrollo de

comunidad.

cticos Aplicacidén de técnicas y métodos con relacién al -

umo, escuelas y la comunidad.

estigacidns relativa a la problemitica socials

- campo.

Jg gabinete.

bliografica.

Planificacidén del trabajo de la Asesoria y de las experiencias

lotoe.

ervigion de los proyectos de trabajo social.

omocidn de servicios; elaboracidn de criterios.

seritros Bducativos Complementarios

BPllestos de Audicidn de la Lscuela Primaria del Aire. |

eervicios Alimentarios.

' 08 servicios requerid

. Boracion de material

Piastrucciones técnicas. |

informacibn. j
i
|

s0r la realidad social.

8 [
rd .
técnico:

Do trabajo.

' De divulgacidn. - :

reas asistencialesi estudio soclo-sconcuico de los agpiran- *

LBS: e !
CaS. ‘ : ' ;
gs provisoriog de docentes: pases por T.C.7; licenciagg es— ;
élales por articulo 12° y 168° .

08 especiales. |

jonsultas de Indole legal. ; |

fatseracién de comisionss es eciales. i

stencia a congresos y jormadas de la especialidad. i

ASESCEIA 1.EDICC-PEDAGCGICO (Dogente)

en forma preventiva, terapéutica y soclal. Dirigida a edue
nifio con problemas escolares a través del dlaé’;fm?tlco Y =—r
= g . .

o intexral de las causas somaticas O psicosomaticas gue
. (=]

en su rendimiento. _
Loz,

-.’-

Vi
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. 4 .- -
' *8?83 %el éstudio del comportemientc y desarrollo del nifie
_ado.sscents, fornular nomas para el planeamiento y rea

’
pon de programas gue contribuven e :
‘ Qo guse Lbuyan efectivamente a la salud
al de la poblacién. g
stigacion, elaboracién de norma
de los problemas escol
beoma i cas.

. s g b A . o

lentaci én 2 mgdlfos de la Direccién de Psicologia del inte~

de la Provincia, scbre metodologfa de 1a investigacidn y
figmiento a los escolares.
; = Sl iy ey 3 .
>abprao%én_ccn éfbfnos técni cos especializadeos en la evalue-
i de tecnicas y métodos de trabaijo.

ugclén del material necesario para el examen y diagnostics
pecializado.
gyer reuniones de sguipo para
gemiento de nifios pertenecients
Bweo de 1la Asesoria, cuyos probl

s, diagnéstico y tratamien-
ares ceon implicacicnes clinicas o psi

asegorar sobre el estudiony
s al Centro que fimciona a s
emas exljan mayor ajustes

6ar y orienter la tarsa para el logro de los objetivesSpue

o

’

glumno; complemcntar la accién educativa subsidiarisigus
fado realiza por medio de la escuela proporciongndo lLosmedics
BRleance para dar solucin a problemas de carencia gue entor— W
gl nornal desarrollo del educando: ya sea en el aspecuogedu
giltural o espiritual fortalecisndo a su vez el nUECLEGNO
0 femiliar.

Bl temiliar; facilitar &
del hogar, arménica con la

-

0
ch

ravés Cel alumno una auténtica pro
s exigencias de la vida scecial.

1

ent-s a lalireccién.

i8borar en las actividades ingey = ae
stigar y evaluar la problematica ae }a_comunlaad en ;os as
#t0s socisl, econémico, cultural ¥ espiritual y losmedios pa
88laborar el Planeamientc integral. ‘ ; =
Borar y reglementa, normas pard la creaclion y funcicnaniento I§

StasU.E.C. :

Picar las actividades especificas de los C.E.C.
8 fiear o1 asesoramiento del perscnal docente de di chos es-
cimientos. _ _ :
borar todo tipo de matsrial informativo ¥ de gsesoramiento
nado a la méjcr realizacién del trabajo’docentf,
zar cursos de asesoramiento y charlas informativas parag
e = = i dado
sonal docente y la colunic . : e
el apoyo estatal ¥ comunitario para la concrecion de

nt A =
i;?i§~1ab0r y objetivos gjue los centros persiguen.
» 1g confeccién y uso del material didactico.

cer la expansién de serviclos.

17/
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< L IJ.-S_L‘ECTCL]J'::S (UI]_ asesor doean-te)
Bituir el nexo entre las inspeccicnes de Yepecialidad y la

qignaly ayplﬁrar los medics necesarios para resolver ding
b8 Los problemas y su_erencias planteados. 2

COORDINACICH

folaborar en las activi cane . :
lﬁcer contraigr Ct%fidﬁﬁes generales de la Direccién,
7 : ! SCOre la actividad desarrollada por las -
nspecciones de especialidad.
> aﬁtrallgar.%a documentacién cumplida por las inspecciones
especialidad.
i2ar y evaluar =l precitado material.
amitar directivas,
grdinar con crganismos competentes la reorganizacién Vo=
A = 3 . 2 . (-DM
Peacion de nuevas zonas de inspeccidn y filiales.
;‘.borag.mgtgrla% informativo que haga a la conduccién orde
Beds y dinamica de la tarea.
securar la distribucidn del material de trabajo.

Inspectores Técnicos de Especialidad

der la accién de la Direccién de Psicolozfa al dmbito de
Provincia, adecuando los cbjetivos generales a lag neceslda
¥ posibilidades de la zona.

ler en ejecucidn a través de una accidn coordinada con fi-
es, autoridades escolares, otros organismos oficiales ¥
eomunidad, los planes de apoyo a los servicios de lg Di-
eeibn de Psicolog fa, y ser por lo tanto los representan-
Bes de 13 misma en sus respectivas zoenas.
anificar la tarsa a nivel de su zcna, de acusrdo con los
neamientos establec.dos por la Dirsccidnm.
pausmitir al jefe de filial las nommas vigentes y las ins-
mecicnes emanzdas de la Direcc ém. ¢ .
ormar a la Direccién scbre la marcha de las tareas en su
fsdiccién en el orden técnico y administrativo.
ioordinar y elebar los datos supe;visa@gs y envigdos por los
@fes de filial, a pedido de la dirscclon. :
pientar y asesorar al persoanl en los aspectos técnicos y
iministrativos, a los efectos ds assgurar el me;o;amlento,
unidad de accibn y la continuldad de los servicios.
egrar equipos con ,rofesiOHa}gs Qelgs.dlstlgtas aspecigli
ades que revistan en 15 Dirsccién de Psicologia, ya sean ds
b gervicios zon
seriedad cientifica y 1
ﬂtgngpgfl;éiég%gionamientO.docente de.acuerdo con 13; d;
\vas emanadas de la Direccifn, promoviendo la participa-

de especialistas, !
necesidades sspecla

o unidad de criterio en el asesora

les y posibilidades de su zdna.

29
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sles o centrales, con el objeto de asegurar

utilizando los recursos y adaptandolos.
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sblecer cont erm + = .
s L tacto permanente con los wiembros del equipo
iueativo qus representan las distintas 3 d £3 vicads:
Ty L2l e R - areas de actividad:
tcaglg%_Pilmgl 3,tchu501on diferenciada, preescolar,ste-
e JetOo de 1ntegrarse en la r i e yieti
_ ealizael
oo iy én de los objeti
-m#ene§ reéiclgn con log distintos organismos de la comumi
d, a is dfgf 0s de difundir y esclarecer la obra asisten
al de la dirsccion y de jromover la accién comin en bene—
ficio de la educacién.
lanificar y controlar la actividad de difusién a través de
\mgdlos de comunicacion y de acusrdo con las normas esta
icldas por la Direccién. rx
ticlpar en las investigacicnes propusstas por 1 a Direc=
00 en su zona y proponer la realizacién de aquéllas que
Bisidere necesarias en lg misma.
_ﬂulsar la formacién y acregentamiento de bibliotecas espe
® cializadas.
ghizar, centralizar y controlar la accién gque desarrolian
servicios en su jurisdiccién, de acuerdo con las noxmas
nadas de la Direccién.

/ .jz pervisar la marcha de las tarsas jue se realizan en escue-
¥ 88y filiales mediante visitas. ‘
/ Bjar registrado informe en los reglstros correspondientes. 1

enfeccionar los listados para proveer los cargos provisiong

88 y suplentes y eleovarlos a la consideracién del Tribunal,
§gisnar al personal suplemte provisional.

atrolar 1la eficacia de los métodos y medios jue utiliza |
) Direccidn en su tarea, a nivel de su zona. i
lificar al personal a su cargo; ratificar o rechificar LoSee
ificacién del personal docente.

sretar los objetivos de las inspecciones técnicgs de especia
aolaborando con las mismas en la clanificacién y realiza-
tareas encomendadas.

— YOS

cutar por medio del nersonal docente especializado destaca
- B = . . . e o i .

en los distritos de su jurisdiccidn las metas propuestasg

i los niveles superiores.

r la respensabilidad 4lrsc

A

ta ante el inspector de la la-

. - . . £
desarrollada en su jurisalcolonl. _ _
ormar sistemiticamente al ingpector de la materia de la ta

sentar oficialuente a la Direccidn de Psicologla en la ==
' de influencia de la filial, en aussncla del inspector.'ri

gar el trabajo y dar las directivas impartidas por la 88
coién a través de los 1nsp

ectores.

Ko
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*“‘égoiarbii ta;ga 9fmﬁlida por todo el persomnal que depen
> de la 22l 48 Psicologla v epte boce oo endencia
Balizar reuniomses con el pepar ey P .
P At ©L perscnal a fin de intercambiar in
maciones y dar directivas, 1
iformar todo expediente que le sea cursado
avar el guadergokae actuacién profesiocnal del personal a
feied, U6 acuerdo con lo establecidg s 7 °
2 - 2 AL Sstanl n. ol artdculieied
i gel Estatuto del Magisterio. b 2

B DIRECCICN DE ENSENANZA DI FEZENCIADA
[i8r y dirigir la ensefiangs di ferenciada.

fentar, conducir y controlar la sns
desarrclla en los establecimientos servicios especiales
gndientes o fiscalizados por el Ministerio de Bducacidn,
(d8stinados a la atencién de los nifios, jovenss y cdultose
pordinar en base a los principios dela pedazbgla diferencia
W13 labor educativa—enmendativa gsiznada g lag escuelag y

elianza diferenciada;gue
y‘

dolg
iEvicios propios, con las instituciones hospitalarias, asisg
gaciales, penitenciarias, oficialss y privadas, en lag giie sei
gRClentran instalados estabvlecimientos o servicios diferencig
dos.
piealizar por intermedio de sus crgenismos técnicos, la orien—
f6n y asesorzmisnto del psrsonal técnico-docente ¥y Ge co-
peracién de las sscuelas y servicios diferenciados.
alizar y participar en la realizacién de cursos de capaciia
" para técnicos, docentes y auxiliares en ejercicio 0 as-
PNt es a ingresc a la docencia, sobre proo%gmas propios
la ensefianza difersnciada en sus aspectos nédicos, pedagé-
g0s," psicologicos, soci;lzs?’etc. Reelizar ciclos, gonfe-
las, misiones de divulgaciln y asesoramiento g padres;
ciaciones y poblacién. . :
borer la legislacidn, rsl;amentuclcpes, gtructuras, sigte .
\ planss programas, normas, étc., vinculadas a las greita— 1
es sxistentes como asimismo la gue correspendan para fa-
itar 1a extensién de los servicios en la Provincia y la a-
cuacién del lagisterio y témnicas a la labor encomendada.
gliz7ar o participar en la realizacion de 6859d19?a Fensgs,
dfsticas, etc. qus favorezcan a la educacion diferencie-

3

e N R L b

w?aaner vinculacién con los Crganlsmos asistencia}es hogpi-
larios, penitenciarics de la frpv1nqla, en lqs.cuzles se

isten nifios, jévemes y adultos irregulares, para dar cum- :
ento a las normag gue pPOr CONVENlOS EXprescs se hayagvfj;
lecido y como vinculo natural entre los mismos y el klwﬁﬂ

'2;23 g:rgzzgiggéginculacién con }os organismos edupaciong_}
del Winisterio deSducacién. Asimismo con ;os crganls?os r
lares del orden nacional, provincias argentlpas Y pa ggs
anjeros que permita facilitar el permanente 1nterea@b;g.

feccionamiento de la labor encomendada a la repartlc;&nih
E ' E5e. = - biel

4
PRER: BLE 1.




And A = - ;
gomo las que corres acclon educacional propiemente 8i
o de los e~ui%g;“$9nu? a la capacitacién y perfeccio

x A= "‘l. acrllcos 3 . = ol —
acidn diferenciais. » € 1lnvestigacién scbre la

vepartamento Administrativo

a su cargo la organizacién, funcionamiento y contrcl de
@bor administrativa de 1a Direccidn.

ura de Degartamento: ordenacién.de los asuntes técnicos
gutes entrados en la Direccidn v que exijan el dictamen —
Durector;‘prgpa{aglpn y cclaboracién en los dictimines y
_};eulares ylde@as tramlites propios; ejercer la Sacretaria -
6] Consejo de Asesoramiento téenico y por ende las disposi-
es establecidas por la Reglamentacién gue el mismo se dic

getatura de Departamento: cen rali azcidn de lag gdquisicio
econtrataciones, impresiones, licencias, edificios. '

cho

i8cion y ordenamiento del trimits.

gacibn de escuslas, licsncias, juntas médicas, reconocimien
de servicios, actuacicnes presumariales, sulgrios, receno—

oimiento de t{tulos, pago de haberes personal docente. Super-
’.J. = i s 5 4 % 1
Si6n de tarea realizada por dactilografos, archivo y fiche-

s administrativos de las escuelas diferencig
rals i

S0 patrimonigl, contralor de personal, portsros, designa-
ones.

INSPECTOR CCORDILADCR (Docente)

cig intermedig entre la Direccidn y su guer?o'de ;nspecﬁorasi
isen antes del Cuerpo ants el Tribunal de blaglflcac}gnes:uagu

sacién técnica de las inspecclcones yiaafes'ag Secc;on annl",l
fexo con las asesorias. Qentgal@za01on administrativa de las -
¢iones y jefes de Seccion Técni cae

.3
2
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gl cuerpo de Ing; N : :
acién de las normgigiggg{::'. Eia? criterios para la apti=
B iictorio de Baveaciiny o y técnicas ema-
sccibn de Ensecanza Difa“n:i‘ 211 y sus organismos y la Di
: A srenclada y sus dependencias y fis-
galizer su cumplimi chacer vi: =
g cumplimiento;hacer viables los principios y nor—
S mas pedaglgicas que orientan la enseilanza Eiferegciadg en
Plo que atatle a laglicacién por parte de las Inspecciones;
S actuar como co-calificador para evaluar la tarea de los Ing
pectores; evacuar consultas formualdas por las Inspecciones;
%2iaborar.en la estructuracidén de las zonas de inspeccién. :
on el Tribunal de Clasificacidni Actuar como nexo entre Tri
a} y las inspecciones para la correcta tramitacibn: 7
rvicios provisorios. .
mutas, renuncias, reincorporaciones.
aritas funcionales (modificaciones, ampliaciones, et Clis
alificacibn y puntaje del personal docente.
gistro para ingreso a la docencia.
cante de cargos docentes.
conocimiento de servicios.
[ (lausura de escuelas.
Interviene en grado de apelaci én, ante reclamo por califica
S piin.
~ Qomo jefe dirsctor de la Oficina de Centralizaciéns
lctuar como jefe directo de la Oficina de Centralizacién de
‘Inspecciones, dependencla encargada de controlar y derivar

toda las actuaciones referidas a las gestiones administrati

" vas de las inspscclones:
* Informacidn estadf stica.
B Calificaciones.

. Promocién de Alumnos.

oda informacién referida (docents de servicio) y alumnos.

. Expedientes de otras actuaciones.
Archivo de toda la documentacién vincu

dos.

lada a los puntos cita

INSPECTORES DOCENTES

Gorresponde a ellos la responcabilidad de la conduccibn, com
" tralor y asesoramiento de los servicios ¥ estaoleFlmleEtos

8 de 1o Direccién. En tal sentido, los Inspectores ¥ gl Conse—
" jo de Asesoramiento Téenico y demas organi gmos tiene la res-
“ponsabilidad del cumplimiento de las tareas especificas de
Bireccién . Tienen vinculaclon gjecutiva directa con la
reccidn de tmsefanza.

ente los establ
lir las orieé

ecimientos y serviclos de

e por oo oon ntaciones generales § espe-

jurisdiccién; cump

33
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ficasque emanen de Di recei .

1SG e wla Virsceifn; quedando obligades a dar
@ a la MNlsllg para su aj ba :

B o aprobsciéndde las medidas de emer
g sarias tomar para rssolver problemas es
gres; mantener la unidad d % : =

: , e, e accién en la labor asignada
yda estavlecimisnto s o e, gnada.

. : O ¥ asu cuerpo técnico docente, facili
ndo la me jor actuacidn del equipo escolar, de sus’inteﬁhah
'y de los colabaradorss técnigos T+ < 4 s
- i ; chicos de la Direccitn que, en

de la labor especiaglizada asiz o )
B ool uian lizada asignada se encueniran en -
e mismo; participar en el estudio de los =
lmas R?Oi%QS_a La enssianza diferenciada, haciendo lle=

e =etonc as y observaciones que se congideren opor-
e para facilitar la tarea encomendada a cada servicio

. . ra % i - -]

Legrar EOE igual ﬁfOBOSltO, con carjcter de mismbro tran-
@rio el Consejo de Asescramiento Técni i gi
R s iorrads e ? récnico, comisiones de
] , seminarios, jornadas, congreses, etc., asumir la =
ponsabili-ad dirscta ants la Direccifin del funcicnamiento
] 130 gd;;n¥stra§1vo de log establecimientos y servieies

gada jurlsdicci I : oncle: : I

O iceién en lo que concisrne ai ssbructura esco-
y armonizacicn y ;unu%cngmleﬂto del eguipo escolar; dis-
.buglén ¥ uscesidades de perscnal; material escolar, cali-
gién docente; actuacibn de sumariales; y todo aspecto gue
ponda a las normas legales y especificas que surjen de las
slaciones y reglamentacicnes vigentes o las especiales de
recoidn. farticipar en los estudios sobre creaciones y§ -
Bneifn de nucvos servicios y estudios especiales en la 20
e su jurisdiccidn.

1 AR o ™ . . o =
Sinculo natural entre la Dirsccién y las aut.ridades de
institucicnes en jue funciona el servicio diferenciado
grjuicio de la labor de los demAs organismos de la Jireg
an su cometido sspecliicolasesorias- organismos de cola-

cién). :
ficipar en las comisionss, Jurados ¥ tribunales estableci-
8 por el estatutc del magisterio.

Departamente de centralizacién (Docente)

atralizacidn tarsas iLscuelas - Inspecciones - Direccibn,

ensr ol material estadis tico resultante de la vinculaeién
cuela- Direccién de Lnseilanza Di ferenciada referente a:Per—

al, alumnado, lo;ales,.escuelas, mueoles,la}strlPuclén de

Berial qidictico, expedisntés ¥ otras actuaciones; preparar
Eolaboracién con las Secretarias de las Ageiorias_y de las
necciones de Ensenanza Iiferenciada toda ln¢0¥%5016n que
bevs ido encomendada y brindarle la informacién par ella
ada, tendientes a facilitar el desarrollo de su tarea

R ca.

oo

(i
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B
=



strativa:

n despacho.

3 P s .

1;r = tr?%fte referente g entrada y salida de expedien-
notas, viaticos, movilidad, correspondibnts o 1a§ Lo
enes, ordenar y mantener el archivo de o
Blevar anualmen e o cuando se lo recuiera la Direco: ot
memoria de la labor desarrc}llada. 1 5

1

i
: |
2t
g

ki

BUNAL DB CLASIFIC .CION DE ENSERANZA DIFERENCIADA

nir en todos los asuntos relativos a calificacién ¥ cla—
¢ion de personal docente.

e d bitilliend - MR

1
gtalizar lag correcta valoracidn de los datos que figuran en ﬁ
_foja de servicios de cada miembro del personal docente © 3
gl lezgajo de los aspirantes, a efectos de su debida ubica= $
en la clasificacidn general. |
gillcar anualmente @l personal en ejercicio y a les aspi= {
tes a ingreso o suplencias, formulandc por orden de mérito

i néminas que correspon.an a cada distrito. J
ftaminar en los pedidos de aseenso, permutas, trasladosy, =%
[ficorporaci ones, pesrmanencia en actividad y en todo movi- i
mto de personal. |
ervenir cuando medie apelacién en los reclamos sobre cali- |
giones, una vez informado el caso por la Inspecci fn Gene-
L de Ensefiznza “rimaria o la Direccibn de Enselienza respec—
e, Su fallo tefldrd caracter definitivo.

coionar de acuerdo a2 sus méritos a los aspirantes a les.
picursos que prevé el ustatuto. - :
Wopomer, cuando no estén expresaments ueuE}mpodcs por el
batuto, los juradcs necesarios para los distintos concursos
‘oposicién, teniendo en cuenta la especialidad del carge ¥
parquia a cubrir. :
teminar en las solicitudes O
‘personal docente.

i

ad judicaciones de bscas para

Departamnento Técnico

izar gue todo trdmite girado al Tribunal dg’Cla;ificacién
los requisitos exigidos por la veglamentacilOn vigente para
o diligenciamiento

y dictamen por dicho cuerpo. v

ura de Departamentos orgaenizar el tramite. Ipﬁgrmgg BXPQE‘

s. Mantener los registros que dlspongalla Direceién para
e 6£ cumplimientc de las disposiciones vigentes para ingre
1a docencia, Tribunal de clasificacién, etc.

TN

e S

.
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s .



oy
k- : g917%
;;1sar lg tarea de los empleados
atura de Departamento: Supervi .
B ! m ¢ SUpervisar los listados deide
.aspiranies a ingreso a la docencia. :
Icglonai eldLlchaao_e acu-rdo al pedido de ascensos ¥
birgi :negi ostpor lostaooentes en los formularios T.C.7
anteproyecto de movimiento de nersoi
e 0t ex 6 e personal docen
8 ensenanza diferenciadg., e
rolar el pasadc a miyuina de las plantas funcionales de |
gscuelas diferenciadas.
laborar en los destinos del personal recién designado y em
cargos vacantes y ocupados por tftulares de las escuelas
ferenciadas.

bre b e v

oTl SarL

iento y contralor del trimite.

stro de entrada de actuaciones y expedientes. Confeccién
i chero.,

sado del paso a méquing, de informes, de actuacieones y expe
jentes referentes a permutas, traslados, reincorporacicnes,
Epvicios provisbnales, licencias por becas, situacién de re=
a, reclamo por calificacionss, juntas médicas, anulacién
designaci ones, etc.

ASESORIA DE DISMINUIDOSESICOFISICOS {Docente) i

&y, planificar, elaborar, investigar y aconsejar sobre pro 4
edagbsicos didécticos relacicnados con el tratamiento del 4

8 deficiente fisico, y regular social o irregular mental.

¢idn, ordenamiento, modi ficacibn o perfeccipnamigptg dg
‘ : erganizacicnes, servicios, técnicas pe@ggéglcas-aldagglcas
» Wias de cada tipo de alumno; investigacién y elaboracion de
emas de ensefianza, planss J programas; preparacion de guias .
h0rmas de asesoramient. técnico; dictamenes sobre cusstionss
icas solicit:dos por la Direccioquﬁgl Consejo ds Asesora- ‘
to técnico; preparacién de sstadisticas, censos y estudics S
Giales vinculados con los distintos problemas a51g%agos,t i
eparacién y seleccién de material bibliografico y publicacig

CIALES Y SEBRVICIO SCCIAL (Docente)

RIA DE IRREGULA.ES S0

/117

kb




23 B linculada 2 1a educacidn; el estudio y asesoramiento de los |

2 pectos sicologicos; el conocimiento, actualizacion y adap- i

7/ \ tacién de pruebas sicologicas propias a cada problema; la - '

gy entacién de ssesoramiento a los agsistentes educacicnales f
2 ensefiaza di ferenciada; elaboracidn de orientacionas’técn%- \
| gue facilite la actualizacién de material bibliosraileos

ASESORTA PEDAGOGI CA (Docente)

ik e L

iar, planificar y elaborar

problemas psicologicos, néd
gon el tratamiento del alumo
g irregular mental, asi
e 1a DiI‘eCCiéI’lo

los proyectos de investigacién
agoglcos y sociales, relaciona
0 deficiente ffsico, irregular |
stidos por los servicios dependien |l

GHEP}GH a través de la elsboracién de instrunentcs psico-
gbégi cos Para la evaluacién y control de metodos de ense—1
NZas estpdlog descriptives de cempo, estandarizacién de - |
puebas psicoldgicas, disefios de fichas, perfiles, gréficos, |
otros recursos para la categorisacién e interpretacién de ;
105, Preparacion de cusstionarics y encuestas para el sondeo |
gpiniones, exploracidn de problemas a nivel del aula, etce
pefectos de cumplimentar dicha labor la Asesorfa contari con
giones técnicas que abordardn las areas de exploracién y se
ién de problemas, planificacién y disefio e interpretacién
fadistica de los datos.

ASESCRIA DE INVESTIGACION PSICOLOGICA (Docente)

ar, planificar, elaborar, investigar, orientar y aconsejar i

los aspectos sicopsedagbgicos v la téenica propia de mensu-
9 . T 7 - . - 5

i eiclica, a la exploracién de la personalidad orientada &
jor y mds efectiva accién docente y el equipo escolar.

fgipacién en la tarsa de orientacifn vocacional y proie-
onal etc.
ASESCRIA D& IRREGULARLS MENTALES (Bécente)

Y snterior de Disminuidos Psicofisicos.
ASESORI A MEDICA (Docente)
by plani ficar, elaborar, investigar § aconsejar ;obre $o=
gspecialidades médi cas que correspondan al tramiento del
o di ferenciado dentro del equlpo escolar. 1
ard determinada en 108 siguientes aspectos p3100pe@agog13@§:
@uiédOS a las técnicas di ferenciadas; la 1ncgrparap16n del ;
mado a los serviclos diferenciados; la partlclpaclép del ~ |
o guxiliar médico en la elaboracién de la historia per-
del alumnado; idem con respecto al asesoramiento del do- |
p 2

y de i cinacién en la tarea de investiga-

: los padres, participacic : le i stiga

jornadas semina}ios,estadistlcas,materlal bibliosréfice
2

icaciones. :
L 3T
R T




iy Controlar su funcionamiento., i i

AR

-

L=l

3 Divisidn Coordinacidn

. MISION: Esﬁi?glar la accidn cooperadora a fin de facilitar
0DJELLVOS comunes de escuelas y comunidsd, las rela—
clones Numanss y a través de ellas el perfeccionamien |
b to personal de sus particip:ontes. o
Mejorar el estado nutricional de lsa poblacién escolar. |
Contribulr 2 disminufr la desercién escolar, 3

|
DIESCCION DE COCPERAGION ESCOLAR ‘
|

BUNCIONES: Promover la formacidn, desarrollo y progreso de las |
organizacionss que colaboran con la escuela. ]

o . ek e 5
Evaluar la magnitud de su aporte al quehacer edu—

cativo. i
Asesorar a las enticades sobre sus derechos y obli- ﬁi
:

sift 3
|
-gaclones.
Cre:r, organizar y controlar servicios alimentarigs;iit
E Comedor, Merisnda y Copa de Leche, doténdolos de un |
s sentido educativo. 3
' Realizer asesorsmieito e investigacién distoldgica
para lograr la adecuada alimentacién del nino asis-|
tido, con ajuste a las disponibilidades presupues=
tarias. s

Asistir al slumnado, necesitado ue ropa y calzados il

i

TR AR

’

e ; . - 54 S fmi- |
MISIONy Centralizar, elaborzr, ejecutar y cenallzar el trémi- ||
te generazl que recibe le Direcclon 0 gue encomisnda *

el Director en el orden administrativo. g

1

i i E 1 & 3 gla : i

. PUNCIONLS: Redactar notas, memorandos, esqueles, telegremss, ’i
' etc. i

Concordar audiencias yvglauc;ar todo acto adminis
trativo emanado de la Direccidm.
Depertamento Tecnico

K1SI00 ' S ogreso de 1 |

MISION; Promover la formacidn, desarrollo y plofi . la |

3 orvanizacién que colabora con las escuelas (Enserenza &
Pr?maria Preescolar, Diferen01ada, Centros Educ ati-

YO8, J n%ns Adminis tradoras ae uomegores), contro lar f

su %uncionamiento y evaluar la magnitud de su sporte i

al quehacer educatlvo. | I

UNCIONES: Tremitar el reconocimiento oficial de las entida-

des. s

Cons iuerar pevicl _ \ |

Impartir ssesonEmiento verbal ¥ egcylﬁii' : i

Verificar y procurar su normal funcioungilen %f L

L= : g . . “

Analizer y estudlar encuestas remitidas a enti

s &7 3

daues. \4

ones de las mismaS. : I




ienss ecbres
e/

Registrer y actualizar datos estadisticos.,

' Divisién Investi acidn, Plenificacidn y Bstadfstica

B MISION: Anglizar y estuciar encuestas.
. FUNCIONLS: Detecter necesidaces.
3 sstablecer porcents jes y zonas de accién.

Examinar datos provistos por computauoras el ctrd-

niceas gon_inronﬂacién angal de entidazdes.
Producir informes,
Confeccioner notas, memorendos, actuaciones, 8tc.

. Divisién Coopereacoras

G MISTON: Tramitar el recomoc imiento oficial de Asocisciones
e Cooper: doras y Juntas Administrsdoras de Lomedores,
SR fomenterlas y controlarlas.
B FRCIONLS: Analizar documentacidn, estudiar estatutes y todo
: lo que se refiere al reconocimiento de las enti=
dades.

Elsborar certificados de redonocimiento de las em—

tidades.
Certificar copias de eslatutos.

3 k- bles solmciones.

"y Intervenir directemente en forma verbal o escrita;
- ' ssesorando en case especiales, conflictos, inter=
: venciones, &tc. P
; Controlar las planillas ae infqrmacién agual, (Me-
3 morias, Balences, etc.) y verificar gstricto aim-

pliuiento del Decreto A767/72 .
Producir informes, actuaclones, notas, etc?

“w 0

Divisidn Cooperativas
B MISTON: Gstudisr la posibilided ael funcionamiento de les
3 Cooperativas Escolares.

GIONLS: Anglizar antecedentss 1§5ales SOLTE el temas
Recepcionar Y exsminar informes sobre la acti-
vidad de las Cooperativas.

Dis tribufr material didactico sobre el tema..

Producir informes, sctusciones, notas, &tCe

Ll

b33

Bstudisr las peticiones formuladas ¥ gportar pogl=-"
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< Divisidn Inspeccidn
MISION: Examinar libros de actas
T €1l0S y documentacid
entidadés.,
gqtenirf;giprmes! documentos, uatos y referencizs so-
Ie 6L lunclouemiento de las msmas,. como asi tembién
ae*los 28rvicios Alimentarios.
Detectar necesidades,

» tesoreria, registro de so-
N auxiliar, pertenencientes a las

. FUICIONLS: Visitar establecimientos educacionales pare exami-
i nar libros y documentacién de las entidades co y
pro-=escolarcs.

Impartir asesorasmiento.

3 : Efectuar indag:cionss.

E Departamento Administrativo

o

el MISION: Intervenir en los asuntos de orden administrativo que
*ﬁg fﬂ* competen a esa Direccibn.
O FUNCICNES: Efectuar célculos estimativos segln las necesida—

des evidenciadas por lg Direccidn.

Registrar imputaciones provisorias y definitivas.

Mantener actuzlizado un registro de altas y bajas

E de la vireccidn.

‘ Gestionar compras. %
Distribulr material entre las Dependencias de la
Direccidn y elementos entre las escuelas para la. |
atencidn de Servicio Alimentario y alumnos necesi-
tados de ropa y calzado.

CaEPSRe. O\ e\

cidén de partidas para Servicios Alimentarios.

Dar ingreso a toda la documentacién qte llege a la
Direccién y salida a la que ésta reuite.

Atender el despacho directo de la Direccidn.
Supervisar las tareas del personsl, de servicio,

=7

Divisién Servicios Gensrales
ISION; Gestionar compras de materiales y alstylbuirlosc Su-
pervisar la tarea del personal de SErvic.O..

I ibir pedic jenciss ssolicitantes,
BNCIONES: Recibir pedidos de las Dependencis ssolds _
Confeccionar ordenes Ge coumpra dlrecta.

operar con la Jefatura del en.
ggc%oide 1lzmados a licitacién y en la adjudicacén
respectiva. i ol -
Ins%eccionar material adquirido.: _
Dis%ribuir naterial y elementos entie las dependen-

cias de la Dii

39

//(/

Elsborasr proyectos de actos dispositivos de asigna- |

fatura del Departamento en el pro-

eccidn y entre las escuelas con servi-

!

S e
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cio aliment
3 calzzdo.
Pupervisar la tarca dell personal de serviecio. %

Divisidn Lespscho .

arlo y alumnos necesitados de r pa ¥

MISION: Atender ¢l despacho de sxpedientss de la Direccién.

~ FUCIVIL S: Redactar proyectos de actos dispositivos de asig-
- nacidn de partidas para servicios alimentarios.
Preparar las notificaciones de las disposiciones
de la Direccidn.

Archivar originales de disposiciones y copias de
decretos y resoluciones, clasificéndolas debida- |
mente, 1
fedactar, notas, memorandos, e informsr expedientese.

T

}_i : Divisidn llesa de bntradss y Salidas

& MISION: Registrar toda la documentacidén que ingresa a la Di-

e . o

reccidén y atenaer plblico,
PUNCIONLS: Recibir toda la documentacidn que ingresa a la Di-
3 reccidn. ' - 1478
Dar salida a toda la documentaeidn que la Direcciém |
remite. H

Distribufr la documentacidén ingresada entre las _
dependencias internas, segln el asunto que trate. ©
Efectuar las registrasciones de todo el movimiento
de wocumentacidn. ‘ o
Archivar copias de notas,memorandos y actuaciones
que produgca la Direceidm. ]
Atender al plblico y suministrar infomacién yZ0 1
documen tacién que corresponda. _

Actuar como contacto entre el pdblico y el.personal
de las distintas dependencias de la Direccidn. :

I IS!1 lN. 1‘ s - 5 ¥ £ rami ;8 i g sSe ¢ i 1’8[11;0 d tO aS
y M 1endra a s cal 5i0) a 'E ['.i(;“‘uf &[[[ G ( e d

: 5C1 ue se ori
aquellas asctuaciones gué 5S¢ L~ 2 S
dZndole carbcter de urgenis a aquellas de tipo especlalﬁ
: i ti iciones del Mimig'
(CIONLS: Gestionar ante los distintas pepartlcyqnﬁt ot 2}
terio ordenes de pago de servicios alimentarios para
los Comedores Bscolarcs de la Provincia y tod otro
tiUOUde sctuzcidn que requisra carédoter de urgente. |

I sbibg

Il
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3 Departamento Servicos Aliment arios

b3 UEd . " o) ! bl T 7 !
& MISION: Crear, OTgenlzar y controlar servicios alimentarios,
3 comedor, merienda y copa de lecha.

B FUNCICIES: Recepcionar y treamitar solicitudes de establecimien
tos eduwacionazles, para la habilitacién y manteni—
miento de los servicios alimentarios. ‘
Lveluar pr oridades en base a los informes técnicos
recibldos de lo= organismos competentes.
aslgner particas y elementos para los servic.os.
bstudiar la construccién y equipemiento de comedo-
res prototipos, con iluminacidén adecuada y con sen-
tido moderno.

Divisién Servicios Alimentarios

MISION: Realizar los servicios de orden técnico 7 administra—|
tivo que requiere el departamento.

{
& FUNCICIES: Recepcionar, registrar y tremitar documentacién
. relacionada con los servicios. '
. 3 Hzvilitar y controlar funciones de los servicios.
bstuuiar los informes técnicos, detectar necesida-
des y estuolecer necesidaues de adjudicacidn.
k- Racionalizar sistemas de asignacidn y aporte y sub-i
4 3 sidios para los serviclos alimentarios de manera
e\ que sean recepcionados en tiempo aprovechando asi
- al méxio el spoyo estatal.
£ 2 Estudiar la construccién y equipamiento de comedo-
res prototipos, con iluminacidén adecuzda y con sen-:

tido moderno.

B Divisidn Registro Presupuestario :
~ " MIBION: Llevar control de asignaciones para atender servicios

alimentari 0Se

" FUNCIOIES; Kegistrar los montos asignados COil aeta}&g gadgls_
' trito, establecimiento educaclona., cantidad ¢
alumnos atendidos, tipo de Servicio qué se presta,
ordenes de pago, nlmero @e g;fpedlante, eice
Producir informes estadisticos.

Luoras de Establecimientos Postprimarios
3 Pormeac sanizagionss que cola-
. Promover la formacién de las organ i '
E E;T;'I;?lvz;n ios ostablecimientos de ensedanza postprime—
ria, controlar su funcionamiento y evaluar la magnitud
de ’su sporte al gquehacer gducativo.

P

‘Departzmento Cooper

/r/ /17
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M- aia-eﬂg*d el Tcconocimiento oficial de las enti-
W o

Consn.u_erar peticiones ue las mismas.
Inpartir asesorsmiento verbal J escrito.,
Yer};lcar J procurar su normal funcionamiento.
3 fmzfg.lz,,r y estudiar encuestas remitidas a las
E Shtldawes,

deglsirir y actualizar datos estadisticos.

3 Divisidn Relatoris :

4@ MISTON: Estudiar, despachar y controlar documentacidn.

BUNCIONLS: Anglizsr documentiacidn.

N 3 Elaborar certificados de reconocimiento de lag .
W 4 enticades.
Certificer copias de estatutos. |
Estudiar las peticiones formulades ¥y eportar posi-: i
bles soluciones, t
/ Exeminar las planillas de Informacién Anual (Memo—
} ria, Balance, etcétera) que reagiten las ent_iuadals i
& co-escolar-s de los establecimientos postprimgrios
A . y verificer el estricto cumplimiento del Uecreto (]
> _ 4767/72
] Redactar informes, actuaclones, notas, memorandos, l
— [ etcétera. !
3 DIEECCION DE TECNULOGIA EDUCATIVA

S MISIONY Asistir a los servicios de educacion y cultura de la

3 » Provincia mediente la utilizac ién de los medios de co-
; municacidén sociale
 PcI01E S 'Propender 1z investigacién técnico-docente con el
obieto de determinar la metodolo.fa propia de los .
medios de comunicacién social en los cempos de la

Lgam
jucacién y la cultura. ' e :
gcfodﬁcir programnas de enseflanza sisteméatica y asis-

temdtica destinados a apoyar la sccidn educativa y
cultural de la Frovinciza.

: :- L LZ////




14 + :
9?°r9?n?r acGlones conjuntes con otros organismos
provinciales, haclonales, internscionales y extran
i:lgg gﬁgcfléglflqgen un gporte considerablé para

JESRS a ucativa provincigl .
Promover 1lg participacidén de representantes de la

T . 2 s 1
Direccién en los eventos nacioneales y/o extranje-
rog sobre la especiszlidad,

(g

Divisidn Administrativs
7 £ * . T . s 0 3
MISION: Desarr9llar les actividaces adnministrativas necesarias
para el desenvolviniento de la Dir-ccién.

d F FUNCIOINLS: Confeccidn y adninistracién del presupuesto; actua-
Cge lizecidn de cada partida, para la perfecta obser-

vacibén de les sistemas ¥y limites fijados y asesorar |

R = a la Direccidn para las previsiones necesarias.
8 3 Urientar los trémites de adquisiciones.

Cclae
] Preparacién del despacho genmeral y comunicacidn a
los distintos departementos.

Gestionar pagos al personal (viédtiess, reinfegros,

suseldos).
Controlar al personal.

Gabinete de investipacidn
b BEstarsd integrsdo por los especialistas de las distintas dreas

dere necesszrios de acuerdo con sus fines y funciones.

= ) . . i & . -e b o=
L MISION: Promover la integracidn eficaz de los %gdlos de comu
T jicacidn social en la tecnologla educativa.

les y la transmisidén de hechos culturales, a las

exicencias técnicas de los medios de comgn10a01én

soc%al v asistir a la Direccidn en lo referente a
o

su aplicacidn.
Departamento de Planificacidn

' nific iones de acusrdo con los intersses
MISION: PlaQ}flcar %2;e§§gios de la polftica educativa—cultu-
?Z%laeoiagprovincia y con los resultados de la inves—

tigacién realizada.
/{ 111/
&

Q-

‘ Controlar y atender el suministro de la repar ticidnd i
g Organizar y supervisar todas las tarsas de la Direc|#
| cidn, asignando las mismas alpersonal de su dependeni

b educativas y culturales del llinisterio que la Direccién consi- &

o A 3 5 .
" : B . i didécticas especia-
S BUNCIONES: Investigar la sdecuacibn de las dida a P
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FUNCIONES: Detecta: ‘4o P L
T t necesidads y determinar prioridsdes de

acuerdo con las cist] 2 e
- intas &re: E
cativo-cul tural, eas del quehacer edu

Elavorar los planes correspondientes,
Divisién Documentacidn y_Eval nacidn. |

SION: R ilar el i '
MISLOL gifgpiéil:?:_matqldi correspondiente a las experien-
¢la arizadas por la Direccidn y/o los producidos
fuera de su dmoito, ;
mvaj.ual-';qs.;’roducciones desde el punto ue vista de
su realizacidn y aprovechamiento,

Sy g ts aa

FUNC . ONES; Organizar les actividades de bivlioteca, hemerote-
Ca, dlapoteca, cineteca, cintoteca y denfs fuentes
de informecién o consulta que fueran necesariss.
NI Suninistrar informacidn.
| : Ox'éal'}izar los archivos temitico, periodistico, fo-
tografico, etc.
Aplicar las técnicas de evaluacidn recomendables i
para cada realizatidn y procesar los datos obteni-
dos con el fin de elaborar las estadisticas corres—
pondientes. '
Suministrzr el material necesario para sus publice—4
ciones. i
Anzlizar la correspondenciz espontamea que pudiere
surgir de la aplicacidén de los diferentes programas
con el objeto de aislar posibles pautas metodoldgi-

A e
v

m ¢
BU cade i
™ . . o . 2 A . (5 |:3
Divisidén Progremacidn y Coordinacion 8

E?f. | . MISION: Programard en su totalidad la 1:Isr0duccic5§1 a corto, me- g
J | - diano y largo plazo, coordineando los elementos necesa— %
b/ : rios para Su concrecidén y control, 4
<l . FUNCIOULS: Entender en la preperacidén de programss, determinan—;
b, — do sus caracteristicas cspecificas y los plazos.dt.an-gi}
g 5 tro de los cuales deberan desarrollarse las activi- :ﬂ
‘ dades. I

Llevar a cabo la coordinacidn prevista para las di==i
ferentes especialidades con 01ros OIrganlsuos na({lo—if‘
nales, l;rovinciales, .extran;]ezhospe_mternuclona &8
y con otres reparticiones ministeriales. |

11/ ‘?
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E Vvecheamiento méximo de los medios.

= m-digte los procecimientos didacticos adecuzdos.

do la :

; Q1 |

e/duerncd @uﬁﬁ&a ; |
/L
_ Departamento Tdcnico Docente |

HISION: inigurﬁﬁ_lqs aspectlos técnico-docentes para lograr |
= ayor ellciencia en la concrecidn del hecho educatiw e |
FUNCIONLS: Bstablecer pautas ectualizadas para el uso y apro- %
4
gesarrqllar la programacién analftica.
upervisar la elatoracién de libretos didécticos ¥
guiones,

Divisidn Capacitacidén vy Asistencia Técnica

!ISIOH: Actgalizar constantemente las técnicas de transmisidn
de informacidn o conocimientos a través de los medios
de comu.icacidn socizl.

FUNCIOMLS: Dictar cursos pricticos sobre distintos aspectos
del uso de los medios.
Entrenar personal de evaluacidn.
Prestar coleboracidn tendiente a obtener el méximo |
aprovechamiento de los medios de comunicscidn sociall
Divisidn Bloboracidn Didéctica
MISION: Treducir los contenidos cientificos al lenguaje técnice

FUNGIONLS; blaborzr los libretos didécticos y guiones.

Departsmento Produccidn E

P MISION; Estructurar técnicamente la total idad de los progra- |
3 g Se ?
b FUCIONLS: Determiner las caracteristicas técnicas de cada pro=
gremnae. :

Organizar los equipos técnicos de trabajo.

Disponer los mecanisuos de real izacidn.
. Divisidén Recursos Técnicos oo %
ASHISION' Satigfacer los requerimientos téenico s determinados
" = . n s
1 por la programacién esteblecida.
JCICNE S i i 5 isnacidén de elementos
S FUNQICNES: Mentenimiento, control y asignacidn
E T~ téenicog.
. Divisién Recursos Humenos
de personsl técnico en los
trabajo.

s Conformar los planta%es
diferentes sectores ae

i i

ks
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FUCIONES: Controlar el cumylini - s 0di-
See oo t;cﬁiogfento de las funciones adjudi

Departamento Promocidn

g o

MISION: Infommar sobre 1g accidn desarroll
' Sl 10dos sus espectos.

FUWCIONES: Planificar los dis

ada por la Direccién |

- 4

tintos programas de difusidn. 3
Divisidn Difusién '

MISION: Canal%zar la informmacién sobre el materisl producido

y demas activiuades de la Direccidn.

e FUNCIONES: Elaborar el materisl inforn
o - nal de comunicacién.
o Coordinar tareas en ese aspecto con repsrticiones |
2 del Ministeriv, con organismos de proauccidén y difu-i§
A sién ds otree reparticionss oficicles y de la comu= |
- nidad.
i Mantener el archivo. ‘
g Realizar tareas de expedicién.
Atender los equipos mdviles,

ativo apto para cada ca—

it i iAo o

Divisidn rublicaciones

BMISION: Coordinar la impresién del material gréfico que sea
E neaesario producir.

& FUNCIONES: Atender la recepcién del materizl a publicarse y ar-
bitrar los medios para su impresién.

Coordinar con las divisiones respectivas, la difu-
sién, envio y distribucién del materiel.

Archivar el material producido.

.

e N
oy

o o

=

: Divisidn Diseiio

PMISION: Produccidn de disello. .
FUNCIONLS: Healizar la investiacidn, ensayo y evaluacién de |
A medios propuestos para la determinada uaifusidn. 1
Intervenir en la preparacién de 0098t0§ Y realiza= S
cién de originales para la confecqléntae afiches,
despegables, folletos, carteles, ilustraciones,

exposiciones, €tCe

o3

ht
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DLFECOION Dk ENSENANZA ARTISTICA (Docente)

'q"e 3 . “r P SR . . , ‘
Hjecutar y dirigir la ensefiamzg artisticas. !
s T e . Mo 3 : 3
Ss ueteru}nu‘ los objetivos pedagdgicos especificos ]
de }a rema de la ensefiznza, '
3 D}cuamln?€ Yy resolver los problemas que se plentean
p- et relecién con la misidn asignada. :
y Vrganizar y planificar experiencias,
3sallzar el apoyo técnico, administrativo y legal
inherente al tipo de ensefianza que le compete.

> Supervisar, orientar y asesorar.

o Departamento Administrativo

L; b MISION: Concretar la faz auministrativa de la Dirsceidn y sus

f Y. institutos.

S FUNCIONLS: Disgramar, oruenar ¥y supervisar la lavor de la Di-
. visidn vespacho y de Servicios Generales, en lo 4
7 atinente al movimiento de actuaciones, proyectos

E- de presupuestos, faz patrimonial, etc. i

Divisién Despacho

CaRR £ 757 A

MISION: Actuzsr en todo movimiento de tramitaciones.

HUNCIONES: Recibir, fichar, informar, redactar, pasar a méqyi—y
na, dar salida, archiver, de zcuerdo a las necesi-

: dades de las actuaciones que entren. Asimisuo, pro=
/2 yectasr resoluciones, decretos y disposiciore s. i
/% Divisidén Servicios Generales “
E i = il
!‘V BMISTON: Actuasr en todo lo comcerniente a la faz contable. !
; b FUNCIONES; Confeccionar el eanteproyecto de Presupuesto de Per—|
- — b z : J : ke : i |
| : sonal, Gestos de Inversiomes, Comprer y distribufm =
Q losueﬁﬂﬁﬂrtos necesarios para la Direccidn y sus y
o 3 —saal da ] e ': - ;:
~3 : Institutos. Controlar laz faz patrimonisl. etca. l
—_‘ ~ N . #
' Departamento Coordinacion 1

5 i e S ’ s -__
SMISION: Actusr en la faz administrativa de los trémites docen—=8
; 168« S rabnico Trisiontie
B RICIOIES; | i y prepar: ‘lanta Organico Funcion e
B VNCIONES: Estudier y prepersr la Fla rgénico | SR
n ceds uno dae los Institutos; confecclonar a=|
i ahscolar- sreparer los llemados & conc urso de ag-i
?f?r tes ¢ in{r—so en la ensenanza artlst}cg, GOm0
Eiif?'?; EOuOu.O que hace a la marchs administr:ti- |
;a ;da;acional de los Institutos. 5
Divisién Plenes y Programas e | ﬁ
lo que hace a la marcha administrativa

M_M? Lhf

SI0N: Actuar en touo




enos o Ges . 917 %

e

educacionzl de los institutos. :
%lgvir_la correspondencia general referidas a la

?qu ocente de los Institutos. Control de desig=

naclones, control de horarios de los cursos gie =

Agtuallzar toda documentacidén referente a plenes

¥ programas de estudio. :

Contro}sr las designaciones de personal suplente”

0 provisional, etc. 3
|

dictan los Institutos. ;1
|
i
{

Divisién Informacionss

Lo

(R MISTON: Llever todos los datos de los institutos que hacen a
R su faz educacional,

PPUNCIONLS: Reciulr y controlar hojas de conceptos; pedidos de
ascensos traslados y acrecentamientos del personsl

I docente;

F Recopllar los datos de alumnos y egresados;

' Controlar los inscriptos a ingreso, ete.

Trivunal de Clasificacidn (Docente)

! P MISI0N: Intervenir y zconsejar en los asuntes relatives a ca—-
lificacidn v clasificacidn de personal docente.

FUNCIONLS: Fiscalizar los datos de la foja de serviecios,
o Clasificar snuslmente sl personal.

{ Uicteminar en todo movimiento de pergo;alo.
u Intervenir en 103 reclemos sobre calificaciones,
i Seleccionar los aspirantes e 108 conCLIsOs. ;
4 Dictsminer en las solicitudes o adjudicacién de becs
g -" Divisién Administrativa
3 Asistir al ?ribun;l de Clasificacidén en tode la tareag
i adninistrativa.
i BRNCIONLS: Efectusr todas las tsress administrativas corres-
e 3 L] & = 3
3 2 al Tribunals

EOHuisutss :

Inspeccién (Docente) il .
e b S P o nt las especlalicades: o
. k) & ST eerSJ‘On uOce;'lhe eIl = _;-_J- - i
(MISION: Ejercer la sSuper SO fetices, Danzes y Hunenisticas.s

; liGsica, Teatro, Art ' -
| rcha docente administrativa de los
onte visitas periddicas.

I

-

CI0NES: Controlar’la ma
institutos meal

1

Wi
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aAsesorfia de Ensefiznza Artistica (Docente)

_g,_S_I__Q_[{ Asesoramiento tccnlco—pcaabd ico en las distintas

3 es‘pecl llua¢us que se ulctan en los establecimientos
. de &nseilenza Aitlotlcao

i s i gl

3 MCIOM:S: ans’rltulr egulyos de trabajo integrados por los
- prolesores mls destacados en cada una de las es— & |
; peciclidades, co n el fin de actuar en los pla— |
nes y pro rdnas de estudios de los gstable cimisn i
tos y .l solucién de los proclemas pedagb icos
0 3 de cada especizlidad.

n ‘Divisidn Administrstiva

- MISION:
Actuar y asistir a los asesores en la confeceidn
de todo tipo de actuaciones de indole generel. {

4 S FUNCIONES: Actuar en touo movimiento de treamitacidm. L
Recibir, fichar, ind mmar y redactar notas,
proyectos de re_ lementos, de resoluciores y de
dis osiciones.

Dir sslida y erchivar de acuerdo & las necesida-
Les a la documentacién que ingrese o egrese de
la Asesoria.

/11 “




BLZECCICH

D& ENSENANZA SUPSRICR

y dirigir la ensefianzg superior.,

litar, capacitar y perfec
escclar.
eccionar a los docente
ramas de la enseflanzg.
@iitar, jearguizar y organizar la carrera docente.
tructura los InailuALS J insefianza Superior.
I nusvas sspeclalidalss de acuerdo a las necssidades qma"
s llegar anuslmente las distintas direccicnes dependientes
‘la Subsecretaria de Sultura, Y habilitar en otros distri—s
especidliia'es existentas, 1
rquizar el profesorado para la provisién de catedras y {
(g0S POr CONCurso. A1
rganizar y resstructurar la faz productiva del Instituto S -,J
§Fior de Zducacién rural de Tandil. ,
gmover y difundir la OllﬁlC’ educativa sustentada por el S
fnisterio de Educacién de la Provincia de Buencs dires, pa=e
@8ta rama de la enssilanza.
Bner una mayor eficacia en la supervisién educativa.
Mlar los aportes educativos de los institutes privados a
iL superior.
dinar las di ferentes actividades entre las distintas de-—
encias que conforman la direccién.
Brvisar y orientar la tarea del cusrpo de asesorss.
Tvisar y orientar la tarsa del cuerpo ae‘Inipec@ogesa
Jeidir, supervisar y orientar el Tribunal de Clasificacitnes.

clonar el personal para el sis-

8 & wivel superior en lag distin- =

e

nacidn
cutar y canalizar el trémite general

lizar, elaborar, &je
' 1 ’ enmienda el Director, sn el orden

gibe la dirsccibn o gqus
trativo. :

formar esxpedientes, ]
Dorar disposiciocues internas. _
ctar notas, m””o;anaoa, asgue

decretos y todo administrativo emana- =

las, telegramas, etc.

de la Supsrioridad.

Departamnento Administrativo

supervisar, y canalizar la totall =
Le surge de la labor encomendada

ﬁar, asignar, eje scutar,
la tarea administrativa



ila Direccién de Znssfianza Supsrior.
&
Recibir, analizar y canalizar :

¥ < ; ar toda la documen
faz administrativa. s
_E;aborar las disposicionss emans
cidn.
Bfectuar notificaciones.
Contrcler y supsrvisar el censo de bienes de ssta Direccién
= eustediar los mismos,.
i fhtustodiar y controlar el uaterial adquirido. .
BB Tramitar y controlar los cucstos realizados para su rendicién.

R liligenciar fuurg’uel ambito de la Reparticién los asuntos
hde urgente solucidn.
Asesorar y actualizar al personal administrativo sobre el
& procedimientc a emplear Jara lograr una mgyor eficiencia.
P llantener en orden y busnas condiciones de higiene las depen
Reiicias de la Direccitn.
B lsesorar, organizar y controlar la labor administrativa des =
Blos establecimientos educzcicnales de esta Direceiodm, i

das del titular de la diree

atoria

it las informaciones que se requieran para la cumplimen=
Hén de 1o faz administrativa.

Informar expedientes. : :

 Redactar y contsstar notas, memorandos, 'uelegran}asietc.
BRegistrar y compaginar lo f.;-f;—:-_:sn te alos antecedentes en re-
Blacidn a la faz aduinistrativa. : ‘ ' -.
P Controlar v supsrvisor el planillaje correspondiente a las
‘.préstacioriés de servicios dsl perscnal docenté y admini stra-

“ %ivo de los establecimientos educacl cnales. s

' inar las circulares gue se ariginan en la

fHedactar y compagl gl _
Bl recci6n relacicnada con la faz admini strativa.

B ivicién patrimonio y Depésite

e Vi . tomitar castos. Controlar ¥ custodiar

cutsr, supervisar y tramitar gas c st

"Patriz;lon‘g Proveer y Gistribulr los elementos nacesdglos Pa

‘8l norx wi éesemrolvimiento de los establecimientos educacio
4t

de 1laDireccién.

NN

-

—~
—

il

eptar y elevar factura de los gastos realizados.

fectu 2l censo de bienes. : e e
S cpt:‘f" custodiar, conservar y distribuis sLBaEE
; g _ 2

te en 1la Dirscclonl.

YN
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2. b {

Controlar i : :
o arial. y electuar tramitaciones para la adquisicién de

Controlar y verific: . . 2 T :
Oficiales.y ar la tramitacién de vidticos y pasajes

fﬂssa de Entradas

. ibir, registrar, controlar y remitir tod i
: a 1la documentacién
oncerniente a esta Direccién. i :

Eggihlr y controlar la documentacién que ingresa a laDirec-
Distribuir y dar salida a la documentacién emanada de esta
Direccién.

CGontrolar el sellado y la foliatura de toda la actuacién.
Registrar por medio de fichas las salidas y entradas de ng
tas memorandos, notas, expedientes,etc.

Despachar por medio Je la Mesa Gensral de Entradas y Salidas
e correspondencia.

Departamento Bromocién y Difusién

Mogramar, organizar, ¥ planificar mesas redendas, debates, conm

=} o :
rencias v simposios y oifundir la labor gue desarrolla la Li-
ecl n. -~ 7 ﬁ
eanizar y difundir toda la labor gue S

desarrolla en los es—
leblecimientos cducacicnales para la edu

&
cacién de la comunidad.
a y cursos ,ué ge

formar al perscnal docente sobre las carreras y ol
g dependientes de 88

h
etan en los establecimientos educacicnale
" Direccidne.

esoria de &nseianza Superior (Docente)

A
i

ent ar, controlar, informar, investigar
cnicos—-docentss en vinculacién con la
~sccién de Inseflanza Supsrior.

Mlsesorar a1 Dirsctor en los problemas técnicos de los esta-
imi T erdientes de esta Direccion.

Blecimientos dependientes dé €Sta &~ o5
“Intervenir v dirigir la confeccidn de los anteproyecios de
P plantas funcionales.
S Mnalizar los program
imientos,
oducir los 1n

.g de estudio de los distintos estable-

icos g Direccibn reyuieras
formes. téonicossqiegLas Bl GEEEEEEE a

|| s K



Preparar las reuni
=] :j_one ‘-,_f - - ;
los Institutos. s t€enico-docante para el personal de

Inf.ef‘rtr lJC‘ comni el cne -
z o e - ;Jlslbnes e & _tu . = ¥ ]
signe; intefvenir on concwew, dio, para las que se les de
- cohgresos, confersncias, etc.en repre-

gentacidn de lalireceid
senta d eccibn y/o0 a pr : i
L ¥ bropuesta del Director de

Despacho

aborar y concrsta

T :
~0% aspectos administrativos de 1 bor
 1a Asesoria. la la

‘p* -rr- £ P T
ﬁyall?qr ¢ inloriiar notas etc., que los asesorses proysctéen.

= oy . entrada s A 2 i i
G;sca_lzﬂr la entrada y salida de la documentacién espeelfi
o : ' = , : ” o . .
uumpl}menta: los aspectos correspondisntes a la legalizacién
yregistro de certificados de estudios. ;
Cenfeccionar y registrar diplomas.

TRIBUNAT DE CLASIFICACICH (Docents)

ftervenir y dictaminar en los asuntos relativos a calificacién i
d |

glagificacién del perscnal docents.

Clasificar gnualmente al personal docente.

Seleccionar de acusrdo a sus méritos los aspicantes a los =

gomeursos que prevé el estatuto. :

Fiscalizar la correcta valoracién de log dateos jue figuren

@ 1a foja de servicio de cada miembro del personal docentes
ermutas del personal docente.

fi6ense jar traslados ¥y

B admini strativa:

| T RGBS,

aborar en las tareasadministrativas del Tribunal,
$ Recibir y controlar lezajos de aspi.antes a la docencia, co-
Y loborar sn 1z fiscalizacién de los documentos presentados al
E : e

B iribungl de 01351f103;19n.

B Begistrar y archivar toda la
b bunal.

documentacién relativa al Tri-

Inspectores Docentss

| i i 1 fin de lograr
Scutar, supervisar, coordinar ¥ ?;1§ntgr con @8 fil e L
ijor,des;nvolvimiento de la actividad docente g np

[52




e -

la tarea especifica de LaDireaci A

Fissziigaﬁhgqsuearvisaf.el fiel cumplimiento de las dispo-
3 c " adas por la Direccidn de Ensefianza Supsricr a te
_Gos gus establecimientos educaci cnales 3
rientar las actividades del blecimi 1

: ac : del establecimient r medio de
reuniones. s = b -
Intervenir en tas lrrsgularidades que se produzcan y proce=
@er a la sustanciacién de sumario cuando los hachos asi lo
impongan.

Tabor de Inspectires

g Coordinar y centralizar la labor administrativa gque la Diree— B
R¢ifn dispone con referencia al cusrpo de inspectores. ;

BES: Informar sxpedientes sumarisles.

[ fegistrar y archivar toda la documentacién gue compete a la
P Yireccidn, controlar y verificar las hojas del concepto del ™
perscnal docente. )

Redactar los informes jue en relacidn con la labor realiza-
da por los Inspectores, estos le encomienden.

DIEECCICN DE ENSENANZA LIEDIA, TECNICA Y VOCACICHAL

jecutar v dirigir la ensefianza media, técnica y vocacionals

"Determinar objetives pedagbgicos especificos de las ramas

de lg ensenanza. ; - )
Dictaminar v resolver los problemas gque se plantean en re-
Jgcifn con 1g misién asignada. _ . {
Realizar =1 apoyo tecnico, administrativo y legal, inheren-us
te a los tipos de enselanza que le competen.

Supervisar, orientar y asesorar.

l:

ordinacién

: qs digti pendencias y el direeg
ler como enlace entre las distintas deg ! y g

Reunir la documehtacibn para el anglisis de los asuntos gue

§ requieran un sstudio por partse del “irsctor.

e

e T

b

.
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L2 b Al

4 91
Bwernos @%’zed

e e e - N o
Uspartamento Admini strative

@ fealizar el apoyo administrativo de laDireccidn.

Ilevar a cabo el "O"l‘t.t
a ¢ 3 o alor admini a =
B s ol oo xelt administrativo de tecdas las de

|

k=] “' 3 2 =m el al=]
.-_grlt;r _ecl;‘Log, haberss, reconocimientos de servicios, i
¥icenciasg, saue cie funciones. i
k!

Considerar el presupuesto para dotacién de materisles, uti
les, muebles, h ?....c‘ul\..f‘b as y materig prima. i

o 8 bfectuar el ccntralor del I sglstro Patrimonial. 4
i i gdramitar solicitudes de dc._;l gnacién del personal de servi-
! LY Clo- o
g listribuir circularss y exposiciones y comunicaciones a las &
1!',- [ escuelas y dependencias de la Direceidn y del Ministerio. S
y. Atel}ugr la recepcibén y distribucién de las planillas de as=5S
1 tadlsl‘FCf:S y de servicios mensuales del personal de los es=48

e feblecimientos, a las diferentes dependencigs del Ministeric

er
Controlar los viidticos _,r la labor = pnsufal de los Inspsctorss.
¥ firmer menstal e.nte los rescibeos-cheyuss del personal. |
Suscribir el archivo de actuacicnss, los pases a los esta— .
Blecimientos y las fcm ciones de expedientes. ‘

ch
1a

Nes, de Entradas

Blealizor 1a recepcibn y distri bucién total .e expedientes, me-
B8, correspondencias y demas actu cicnes, su registro y clasi

Fichar por distritc la entrada y sa;_ida de expedientes, notas
atc. .

Confeceionar rsegistro.
Informar el tramite ¥
Organizar y mantener actua

cstado de las actuaclones a su cargc.
lizados los ficheros.

Archivo
sl archivo de la documentacién
adas y/o recibidas per

llevar y custodiar

fganizar
’ las actuaciones crigin

irEespondient e a
2 Dirsccién.

B8 Recapitular anualmente droulares, ulsposlclones; L
B esoluciones con sus {ndices respectlvos.

Vs

- v

-3



Soueros eres

Patrimonio .

g;;ﬁrf{;,acﬁgi%izar, controlar, inventgriar y proceder a la
poarcion 1isica de los bienes (Ue cbran en poder de los -
ablecimientos y sn ugg de esta Di

rececidn.
actuar compras. E g
Oonfeccionar las planillas de altas y bajas. 2

tectuar licitacicnes J compras directas.
Proceder anualmente gl Tichaje de los bienss musbles.

on Depdsito

4
§

5

B
ectuar la recepcién, custodia de los nateriales y herramien—-g
iasiy su enirega a los establecimientos, 1

Realizar una distribucién de los nateriales de acuerdo a las
necesidades de las escuslas.

Oontrol de vidticos, ardenes de pasa
de movilidad; distribucién de plani
&0,

Fichar la salida y entrada del material herramientas ¥y equd

P‘O o

jes Oficiales y gastos
llas y material didicti—t

Departamento Técnico

yar la tarea técnica con Inspeccidn Genexal, Inspectorss y
8goses,
Proysctar actes admini strativos. i)

"Verificar la confeccién de legajos _de cada uno de los esta—
B blecimientcs dependientes de esta Vireccién.

& L 4
a i aar &1 archivo de Inspeccidn.
Stpervisar el archivo de Insg :
f4Ma§tener actualizado el fichero del personal de les estable-:

cimientcs. : .
B Supervisar e informar sobrs el estado de las actuaciones
réferidas a sumarios.

8latoria

i admini stivoss Decretos, resoluciones,dig
sctar los actos administrativos




¥
g 4 F
wencs ©Ghes 917
- Bupervisar la tarea, en coords; -
S rdinacién b Ga= e
Biie] . Tnspectores e con la Inspeccidén Ge- '}
BEeitic ol jofe dol departemes - §
A i . €partamento sl ; 1 ‘o8t
pondiente visacidn. ° © ol despacho para la cor-es 3
:

Iiigstablacimientcs

Bllevar legajos de cada uno de 1

Os establecimientcs y establecer |

9 necesidades de materiales para los nismos, : gf
o o a &t A ad < R 3 : il
3eglstra; la? necesldaces de los establecimientaos, anallzar.%
108 legajos de las escuelas. |
; Supervisar la tarea y distribuirla entre sus empleados. 4
n Porsonal 7%
S— .fgr_:‘
plegistra ¥ controlar los asuntos relacionados con perscmal. j
. |
iS: Organizaor ficheros del personal delos establecimientos. &l
Yontrolar las equivalencias de los alumnos. ai
. A
) Titulos : ;'
R Controlar, certificar la firma de tftulos y certificados exps
3 . N A ¥ b
t: idos por los establecimientos. :
Bjecutar el proceso de la misién a su cargo. |

p Sumarios

$valizar las actusciones de sumarios presentadas per eliing
gtor General. |
Mender el movimiento de expedientes y actuaciones 11'1'::3f<aridos._e
a sumerios e informar al respecto.

;MBW&DEQEHE@KZEJM&MHLEM(%wmQ

+ 3 . . = o )
rvenir y dictaminar en todo lo relativo a la clasificad cn
lali ficacidn del personal docente.

. recta valoracién de los antecedentes.

snulamente por orden de méritos, a
y a los aspi.antes a ingreso 0 SU

& fiscalizar la corrs( 3
Bllesificar y selecolonar
los docnetes en ejercicl
Bplencias.

GO |
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Jwercs G&ﬂ%ﬂd

Dictaminar en log

5 P
podides de-saem . : =
; b & ascenso, permutas, traslados
B . oci0nes y acrecentamienfo ds ok T
Sictaminer en la adjudicacién de bscas para los docen.es
Proponer losjurados necesarios, " 4
Heeon Administrativa 4
43 del tribunal. 3
- a7 :"a Y™ rnoai an s _ n] ?
tecedentes.

Contralor de la confeccién de 1istados y despacho de los -
mismos a los establecimientcs.

TRIBUNAL DE CLASIFICACIC N DE SUSELANTA TECNICA (Docente)

g lntervenir y dictaminar en todo lo relativo g la clasificacién &
fp calificacitén del perscnal docen

L
cente.

Fiscalizar la valoracién de antecedentes y clasificar y se- ﬁ
leccionar anualmente por orden de méritos, a los docentes 3

! BN ejercicio y a los aspirantes a ingresos o suplencias. 1
Dictaminar en los pedidos de ascensos, permutas, traslades,

etCo N .I
Dictaminar en 1la adjudicacién de becas.

Administrativa

Stuar como apoyo administrative del tribunal.

¥ Contralor de la confeccidén de listados y despacho de les -
mnismos. 2 )
Contestar notas, memorandos, ety. o
Confeccionar fichero de aspirantes; contrel.

TRIBUL—,'“L D;”.l :L;LSI.-?J.'J-;uIL_.‘ Lty ol ollNAN LA v .J:;VI‘.A-AL (Dﬂceﬁbe) 4

Blntervenir y dictaminar en todo 1o relativo a la clasificacion
Peali ficacibn del perscnal docente.

racién de antecedentes ¥ clasifécar f

b seleccionar anuglmente por orden dg %éiltog,537%g§012g?n es
B en ejercicio y a los aspirantes a ln“r“ﬁgrmutaﬁ traslados,
Bieterninar en los pedidos de ascensos, ! :

= i
3 . i v Sy e s’ 3 3 2 ¥
B Dictaminar en la adjudicacion de Decas.

B Fiscalizar la valori




wenos eYes ' 917

Uar Ccomo apoyo aduinistr-otivo del tribunal

Contestar notas, memorandos, etc.
Contralor de la confeccidn de 1istados ¥y su despacho.

;A00n18001onar ficheros de asplirantss; su control.

ASESORIA DE @l SENANZA MEDIA

gorar sobre problemas relacionados con la rama de la ense—
Za.

alizar problemas de orden técnico y asesorar para el lozgro

dlas schrionses pertinentes.

P Reformar, realizar, adecuar y controlar los programas ¥y
planes de sstudio.
B Aprobar la equivalencia de los planes de estudio, en vir—
tid de la reciprocidad sxistente entre la nacibn y la phe-
B vincia.
& Aconsejar acerca de la conveniencia de la crsacién de escue
A P las.
% Promover la gestibn del ctbrgamiento de certificsdos de va-
‘- & lides nacional snte el servicio nacicnal de ensehanza secum
g daria, normal y espscial superior, de acuerde conla legisla-
gién vigentie. _ =
B Dictaminar sobre la xeacién, desdoblamiento y supresion de
. gurso. e i
b Colaborar en la confeccidn de circularss toenicas.

b i o - T ik e S

ASESORIA DB ENSENANZA TECNICA

~7

Brindar asescremiento scbre asuntos rslacionades con la ensefian =

écnica. i
- . prograua ] Tu=
Beformar, adecuar y actualizar prograias jy planes de es
dios. | e 1
S lprobar 1a equivalencia de los planes de estudio.

Cs0. 0BT
- oE e ntado con el C.O.l, : %
S Mentensr estrecho con 0 ks 25
'ASesora; sobre las necesidadss gresupiestg¢1af, en funbidn
- S T slantas funcionales.
E reguerimlehtﬁs zféﬁaga*circulares vécnicas.
& 0laborar en la conicc 8

D SV

A

b9



INSPECCION GENER

~dii il

B Supervisar la tarea d ' :

4 - €a de las insn 3 5

. 5 _»S_+ias lnspeccioues, tendiendo di

fol desarrollo sectorial com el de tods la srovined 2 cogr P

Ropherente y continuadsg. PROgLHOL g e

4 ﬁggiéégzrl;e§?tuggién‘r§gl del sistema educativo en sus tres

tenziéf dm“LE{O Ue estudios de diagnostico que permita la 0B
O 4§ meias en corto, mediano y largo plazo, tendientes®

al logro de los objetivos. E ¢ :

INSPECTORES DOCENTES

Determinar el auxilio, orientacién,asesoramiento que deben brin
dar a lag escuelas, una vez realizado un completo estudio de - .
:daggnostlco, que permita emplear para completarlos, las técni-
- cas de supervision constructiva y creativa.

Reglizar visitas de:; Inspeccibn, diagnostico, prevenciodn,
localizacién de proysctos, determinacién de demandas educa-
tivas, etc. .}
& Calificar al personal directivo. T
.~ Instruir en lo referente a coordinagcién de programas.

i

DIRECCICN DE EDUCACICN FISICA

BI0K Ejecutar y dirigir la educacién ffsica.

1a educacibn ffsica, deportes y recrea

- mientos de enseranza preescolar, primag

b rig, diferenciada, media, técnica, vocacional ¥ gupgrior en

b 6] Zmbito del Ministerio de Educacién de la Provincia.

& Promover y gestionar la concecibn de bscas.

> B Maosorar a las autoridades pertinentes en log aspectos espe

L B {ficos de las edificaciones escolares.

B P onover 1a construccién de clubes escolares.

& Atender a la form:cién” parf80019%§ml~nto y ac

8 ienas de deportes y/0 recreaclOs. _ =
;égﬁgﬂggr%: %zyﬁébiliigﬁién de centros de ggu9301gg f}Slggﬁ |
deportes y recre s necesidades a comu 4

eacibn que llenen la
014 bi ~ducativo-social. .

P nidad en el Zmbito sducativo al. . _ .
' Proponer al Poder 5jecutivo, por in uefmedlo gglth}%ts§%£1g6|
id ' »onismo competente, la dlStUlbuc |

et O?EEﬁicres impogitivas © cualquier otra

: B subsidios rebajas 0 9X6HLIEY mpos |
B formz de ayuda. |

MES; Uirigir y supervisar
. ¢ién en los estableci

tualizacién de

AW 111/




Swencs cpes

Realizar convenios su
dad con las intendenc

Jot0s a la aprobacién de la supsriori
1as municipales.

Departamento Adinini strativo

< asignar, ejecutar, supervissr y canslizsr tedasinh

geas afines con el fin de encau i8] Ami
_ I1nes _ E auzar y dispon rg
L el ar'y poner el trdmits en

I8¢ feceptar, iniciar, registrar,
fxpedir correspondenciag.
Bfectuar notificaciones.
Formular notas, memoranios, telegramas, esquelas, etc,
Tt - ~ &+ . = .
fifectuar el censo total de los bienes de la Dirsccifn.
Becept@r, custodiar y gn?fegar el material adquirido.
S oupervi sar lalabor administrativa.

spacho

fntralizar, slaborar y

ejecutar tareas administrativas con el
e canalizar el trimite

a los distintos organismos competen

P Informar expedientes.

Slaborar disposiciones internas.

Redactar notas, memorandos, esquelas, telegramas, etc.
EEEfectuar notificaciones. > = :

B Recistrar, resolucicnes, decrstos y todo acto administrative
Pemanado de la supsrioridad. e

Diligencia fuera dsl ambito de la reparticion les asuntos
dé urgente solucién.

{655 de Entradas, Salidas y archive.

ptar, registrar y distrioud
) el fin de encauzar el tramits.
B Recitir documentacién y corrsspondencia.
tCaratular.

igistrar. 8
strinuir dentro y fue

ra de la reparticién.
— - 2 ’- .n
gpachar correspondencia j

encomiendass

"

tremitar y archivar expedientess

Registrar los .ctos administrativos, decrstos y resoluci ones.

stribuir documentacién y correspondencia




weriod tred

i Depésito y Suministros

jscutar, superviss trami

e Pervisar y treamitar e :
el material oartanaaiz “emitar gastos y custodiar y conservar

S Forreheclente a la direceién con 6l finkde cotr
flar la distribucién racicnal de los mismos Y
] Seceptar ¥y elevar facturas de los
dealizar estadisticas de 1a lgbor
Bfectuar el censc total de los bisnss de la Direscidén ¥
gc?cepuar, : custodlf_r, conssrvar y distribuir el material di=% |
actico, 1mplgz_uen-ur;s’y Utiles necesarics para el desenvolvi=
miento de la Lireccién. 1 |

gastos realizados.
admini strativa.

= |

Servicios Jensrales

|
E
|
1 [
Pontrolar y supervisar el patrimonio sue se halla en uso con I
3 3 - AT & W et 5 W - p = i : |
@l fin de velar por -31 uanveniniento y ssguridad de log bienes
fmuebles e inmuebles de la Diresccién. i
bjercer la intendencia de la Heparticién.
B Supervisar la labor del perscnal de maestranzas.
b lantener en orden y buenas condiciones de uso los distintos
glementos de la Reparticién.

Departamento Fromocién Deportiva Recreativa |

BFloni ficar, orgaoniza, difundir y estimular las actividades de— %
ertivo- recreativas conel fin de realizar en el ambito sxtra@ %
@scolar y popular una accibn socio-orientadora.

8¢ Plani ficar la accién deporitva popular en el &mbito provin-
e cial. . e o

& Promover lag crsacién de entidades deportivas. i E
Sugerir y contrclar el desenvolvimiento de.las comi siones de ;
fomento deportivo en cado yno de los distritos de la provin-
cia.

Confeccionar el catastro
Promover excurslones, calipal
pular. , ;

i e

de entidades deportivas. =
lentos y concursos en el ambito po-

;ganizaci n y
on el fin de orgamizarl ¥ promover las 1
i

fbani ficar, colaborar C sa o i
e - : raoreative n el medic popular.
Betividades deportivo-recreavlvas g |

“Ty




N =\

F il

:ﬁeﬂad<9£ﬁéed

Proyectar certam e

ﬂl‘y w1t nes infantileg

alapverar reglamentaciones de

vas.

Asesorar sobre aspect =
3 =2 dspeClos vinculac

gtorgamiento de premiog, culades son el deporte y.sobre -

Gestionar la visita de dele

58S ¥ Jjuvehiles.
Uistintas competencias deporti

gaclones al interior.

fde Comisidn “omento Deportive

Eepervisar y controlar el desenvolvimiento de las comisionsside
fomento depo-tive con el fin de apoyar la labor docente de

Mliggistrar las designaciones de los miembros de las Comisio-
nes.

Discriminar la subvenciones a otorzar.

gontrolar el movimiento de fondos.

Mantensr con.acte con inspectores de zona sobre el desenvel-
wimiento de dichos organismos.

ecién Hecreativa

nificar, nuclear y azesorar conel fin de fomentar las acti=
fidades recreativas en sl orden popular.

Plani fi car escrusicnes, campamentos, etc.
b Propender al acercamiento de clubes de pbarrio
BN lsccorar a entidades deportitvas.

COMISICH:S DE FCOMENTC DEPORTIVO |
|
|

Ofganiz-r, coordinar y propender dentro de sus respectivas
burisdiccionss con el fin de cumplir con las tarsas inhersntes

8 1a Direccidn, en su faz deporiivo recreatlvo.

31 CBOrdena: gu acci’n conlas ~utoridades municipales, coopsra
|

[4

doras u otros organismos.
Nldnini strar los fondos -
B Oroanizar festivales y actos
& ' imiento registrado ..
' . y I : bre movimiento IeglLstradO. .
' Blewar un parte mensual sO 0 BOTLLE 5

“‘Eintgger cén el personal docents jy r&cnico las relaciones e%é‘
Piablecidas por la superioridad. i

e el est do otorgal : :
den vida propia al distri-

Jgus
s

v
b %




e hres AR 3

TRI BUNAL DE CLASIFICACICN (Docents)

" ; R, - . ;

,cillzag, “ki“lél?ﬁri dicteminar, intervenir, y proponer so-

l? a4 ?9‘01031 ocenié de la Heparticién con el fin de dar -

Pbtﬁég?ec a la funcién especffica que le asisna el Bstatuto
LG e

TR A W Y T I L AT T

fiscalizar la correcta valoracidn de los datos que figuren
en 1a foja de servicio de cada miembro del personal docentes

n 2 3 - 3 T S 2 ¥
ulaflflca; anualmente al personal en ejercicio y a los aspi 2

B rantes a ingresos. e §

~ 2 I&ptamlnar en los pedidos de ascensos, permutas, traklades, '
", 5 rglncorporacl ones, psim mencia en actividad y en todo movi- %
'3 fmiento de perscnal. X
3 Intervenir cuando medie apelacidn en los reclamos sobre ca- &
Tl caciones. 1

& Seleccionar de acusrdo a sus méritos los aspirantes a los
[ concursos que preVé sl Lstatuto.

; & Proponer, cuando no estén expresamente determinados en el
Estatuto, los jurados necesarios para los distintos concur-~
sos de oposiciin.

B Dictaminar en las solicitudes o adjudicacién de becas para
el personal docents.

|

i

P Administrativa ¢

__ g a T T e i l s l 1b d 3

: W Coordinar, tramitar y archivar todo lo inherenie a la labor ad— §
‘ ietrativa con el Tin de un mejor desenvolvimiento de 1a fun- -
| Bi6n especifica del Tribunal. |
‘h Iformar expedientes. SR y
‘ Bfectuar citacicnes y notlilcaclcnés. ; f

. . ~3 = ot o aear o] . i

o B Reci strar reincorporacionés, ascensos, €Lc {
| i i - B4 . Y ¥
A B Realizar estadisticas. :
o Archivar antecedentes. A
| fi
INSPECCICH GENERAL (Docente) g

: ) b
nizar, supervisar ¥ coordi- i
ocente con el fin de alcan— =8
én todos lo niveles de

ffogranar, ojocutar, proponsi, TSy
“en lo relativo a la actividad s
#'6l mejoramiento de la salud 11s2Ca
ducacién y de la comunldad. d

2

hode .




ccuitve
a i
C ;
a . : x 1
eluernod tred 917 f
Proyectar normas v f; img St ) %
- J Ilscalizar 1g actividad de educacién T b

%igﬁg{fisydzlegfyTaﬁpgnsideracién de la superioridad los ca
L .o acllvidades, que s estimen dobe aplicarse en
%as digtintas ram-s de la ensefianza :
ntervenir en as actuaciones, selici
' 1 ac 88, solicitudes roblemas gue
tengan relacibn con 1g eéspecialidad. b ;
Promover y concurrir

a facilitar el erfeccionamiento de per |
gsonal técnico bor medio de cursos 2 s IR

: 3

faai litar la rosl enc 2t : S, |
Promover y —%Clllt?l la realizacién de cursillos, seminarios,
aléneos, conferencias y charlas de divulgacién :
S b Wy e g : p
Promover y concretar reuniones periddicas econ los sefiores
inspectorss a efectos de coordinar, asesorar y orientar so-
bre los planes, programas, etc.
Supervisar periodicamente la funcidn especifica que se cum—
ple en los establecimientosy educacionales de su jurisdic-
cién.
@ministrativa

.
R

gistrar, tramitar y controlar todas las actuaciones que pro-
8va 6l personal docenie con el fin de encauzar las gestiones
$8 los distintos niveles que corresponda.

Elaborar las directivas que imparte la Inspeccién Gensral, i
emanadas de la superioridad. i
Centralizar los expedientes de orden docente-administrativo
Beceptar, registrar y mover sxpedientes y ggr;espondencia?

Extender y controlar érdencs de pasajes, vidticos y movili— %
dad.
dntregar recibos chegues de susldos. 1
Actualizar legajos docenies internos.

bl

SUBINSPECTCR GENEZRAL (Docente) ,

cutar, supervisar, cocrdinar y orientar con sl fin ds lograr

mejor desenvolvimiento de la actividad docente jue compete
oy 3 ~TH = il

@ la tarea especifica de lalir=cclon.

.

i
{

) 1 ok a i
BRI

Bjecutar la actividad fisico-educativo de gcuerdo a las pla
L Nes proyectados.
Fiscalizar el fiel :
dadag para el dictado ae }a
L establecimisntos sducaclonals op
B Marts comin y diferenclada, He i,
. perior.

~um-limiento de las normas y dirsctivas

- o 5 . :

¢ materia especifica, en todos los

las de enseilanza preescolar, pri- j
técnica y vocacicnal y su—
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Informar en todas 1 i s ssticnes
_ as actuaciones, solicitudes, =sstiones
¥ problemas relacilnag g 2z 2l b

0s con su funcién

Intervenir en la distri i & ~ - '

ey tllbuc%on y traslado del personal docen =
+2s necesidades de cada distrito.

ﬁiggggigssggé:qix'distribuoién del material deportivo e im-
e ©Cesarlos para el cumplimiento d funcibn es-
. p e su funcién es- 8
Coordinar su accién con la Subinspeccién Gensral (Técnica)
a fin de establecer el equilibrio funcional que asegure la
armonia de conjunto.

Jefaturas de Zona (Docentes)

pervisar, programar y orientar la tarea docente con el fin de
sarrollar las dirsctivas emanadas de la supericridad en toda
zena de su jurisdiccidn.

Supervisar, asesorar y coordinar la accién con las Inspeccio—
mes de nseflanza de la zona a su cargo. i
Coordinar y colaborar con las Jefaturas de Zona de los dife-
B rentes niveles de la ensciianza dependiéntes del Kinisterio
b de Educacidn. -
B Organizar y planificar cursos, cursillos, seminarios, ate-
neos, etc. L ) ‘ .
Destacar las necesidades de materiales e implement os deporsi
P vos para el personal cocente a su cargo. ) )
d B Inpartir directivas y asesorar en todo lo rglaglonado_con el
. desenvolvimiento de las actividades por medio de reunicnes i
periodicas con los inspectores de snsensnza y pexsonal docen—
{e. SR e |
Organizar demostraciones piblicas de su especialidad; exhibi-
B ciones, competicicnes, étc. e o |
Bmisiones de fomento deportlvoe.

G

e

Insvectores de Enseilanca (Docente)

+ todo lo relacionado con su tarea |

: i i vas v prograila ;
tir directivas y Prog controlar y orientar al per-

{

)

L]

|

offica con el fin de ej cutar, J
1 docente a su cargo. é
tir instrucclonese Inspeccionar i

H

B N . ."l' (235 < X
Realizar reuniones para lumpal campos e Aeportes, pile

la labor delprofesor en la escuela,

Vi |

kee



eI6d @%ﬁeﬂ N

_Elsﬂlbu” material deportive y didictico
fg:ggf:riago}ispffr J conirclar en coordinacién con sus pro
. activdades que cumplen las comisiones de foment

Centro de Educ

= « & ™Y -
acion Fisica n® 1 {Docente)

frogramar actividades, disponer y controlar sl usg de las ins—

g '°° a su cargo con el fin de 1levar's cabo walacir ol
portiva recreativa con los establecimientos educa.icnales b i
bito popular de su jurisdiccidn,

de bien pliblico, oficial ¥ privada, el uso racional de las -
binstalaciones de losCentros. ¥
Disponer el trabajo de campo y edilicio con referencia a su
gonservacidn y mantenimiento.

Bstimular y cclaborar con las entidades oficiales ¥y privadas
B 1o que se reliere a programacién deportiva.

Coordinar con los establscimientos educacionalss y entidadGSIT

@entros de Educacién Fisica (Docente)

lglear y formar grupos comunitarios, programar y organizar ae
ifidades con el fin de fomentar la practica metédica de la eddl
acion fisica.

t Proyectar su accién a la comunidad. ' _
Coordinar y controlar la labor fisico-deportiva gue realiza
ilas distintas ramas sel.anza dentrc de su dependencia .
SedoiEs A . . e
Prosramar, orgesnizsr y sjscutar curso de periscelongmiento
=] & o i i K !
B tocente en la materia de su #sﬁec1ulldgﬁ: o
B Mantener vincules informativos con la premsa y entlda -
portivos culturales. 1

4 8

“ Organizar - controlar 1la tarea adminj_strativa i contable.

I
o
b

ltura v Relaciones Pablicas

; o 2 5 ural e intercambiar folle

g actividades de tipo c!.léi.t S 4 Sl =

;agiiliiscigﬁes con sl fin de difundir la educacion fisica
2 « F

atro de su jurisdiccion. .

B cnocer o la comunidad 1z labor 0 Progrelias e desarro- |

S 1lar por el centro. " e i crnadas deportive

e = o e e ,,Cniarel'lclas’ :]C_Ild 1= 8

BEestionar 1a realizacion Gé C

pedagdsl cas.

bt
2




.

& inentian adly

)

nartsm = e LS . z 4
Spartamento Servicio Téenico

gificar, organi: ejzc
’ il ¢jecutar las actividades de la materia

gcifé;atccz El Ilh‘“? 1?Crﬂucntar las précticas depertivas
s distintas rancs de la enseflanza y comunidad.

\ {
F o Lo = i i

Frogramar y ejecutar las nctivid g ds e
portes y rec sacién ue realiza m1 sent;
froyectar cursos de perfeceionani ento para docentes.

Supervisar la labor docente ,ue se cumple en el centro.

[==
H
o
Falt
=
o
)
@)
'-J-
o
=
-
=
2
'-_l
«
)
o
@
I

o
@

partamento Administrativo

za _ ignar y contrclar todas las tareas con
0 de o jecutar la labor administrativo centabls.

ok RSB gt e B

Jitss

pReceptar, registrar y diligenciar exzpedientes, efectuar nofi=+
flLegaciones.,

ormular notas y telegramas.

| Atender el desenvolvimiento ecénemico delJentro.

miabilidad

troler y re

gistrar las tareas ccﬁ*»blﬁs con ol fin de’ Lograr g
Wgficiente desenv e

rss
olvimiento del Centro. '

it Intregar recibos—-chegues de sueldos mensuales, 1

Blfectuar ordenes de compra. ;
Rlonservar y distribuir el ma al didactico. 5

bervicios Generalses

f=)
Biltrolar y supervisar el patrimonio que 56 h_‘lla1 en gfgnggn 3§
e velar por el mantenimiento y seguridad de los nue- |
&
S & innusbles del Centro.
B divor su tarea con la Divisién Servicios Gensrales del Le
ol =

y ﬁi”'C'iéno o
partamento nJuiﬁl tr““iva ~:c%alua; S otveniza, 46 serviciony
- [} ae Da X s - 4
pervisar la bor

wM ~d e T

i én Censr cente
Subinspeccion teneral (Docente) J

~ ~cducativa con sl fin
s o 4o actividad fisico-edu
8F y plenificer toca 7 inte.medio de los orgenismos compe

sesterior ejecucién por




Coordinar con las a -
a8 asescrig . = - I, :
pondientes. sorias les planes_y pPrograpas corres-

. fg{gggifﬁ %gseéiil’%?fév _QJJ-C:’L".L“.‘}L a8 iue serviran de base para
aclon ilsicg ds los di
enseranza. stintos ciclos de la

iﬁtarvenlr & %HLO mar en las actuacicnes, solicitudes, ges
GHes ¥ proolemas vinculados con su especialidad, o=

L

oumentacién y Antecedentes Técnicos

@ERir, clasificar y re_istrar todos los antecedentes de la
bor_?ue ugsarrolla el personal docen s, e ilustrar la laber
cumple la direccién.

former legajos con recortes periodisticos y documentacién
gue refieran actividades propias J/b patrocinadas.

Preparar todos loselsmentos de inform cidn Jstaalsulcaa
Elevar la sintesf{s estadfstica para la confeccién de la Mo
B Horia gnual de actividades.

4

studics v proysctos

geramar ¢ imprimir los folletos y planes técnicos con el Fin'y
fciualizar y asesorar al personal docente de la ~eparticién

(=) AL clL

ERentidades oficiales y privadas gue lo soliciten. - £
4

e a

Genfeccionar planes, croguis, trabajo sobre instalaciones é
deportivas,etc. ‘
Viggramar y confsccicnar mate
liido para el persona ens

al didéctico para ser disEri

13

{

r
-fianza Diferenciada (Docente) :!
I
con el fin de ,us sean de- 1
ma de ensenanza colgu;gonulentc >i

B
w2
O
B
s
§

C
(€1
L[

il especialidad. i

1 P ™ . = -
I e Bducacién Fisica para Los
Blaborar los planes y pro ramas de & A .
ﬂlsmlnﬁfuos flSICCS, 1rre ~ulares mentales e 1IXIES uia;e;iigf f
P Clales, en coordinacién con la Dirsccidn de *mseiianza -

ey o IISHECtIX%f Aﬂmggflasé“do gl Plan anual de Agfi
Iﬂanlflcar conn el psrsoc B 13




Llsvar un registro del
4L € L S 8L personal g i i
existencia de materis] aidéctico ocente e inventario de

E

{

:

T

@ESORTA DE ENSERANZA LEDIA. T2
A —eoof WBUTA, TSCHICA, VOCACICNAL Y SUPHEICR

greie Yy coordinar los problemas
jilados dentro de la rama ds ‘
gialidad.

con el fin de que sean desa-

"iSellanza correspondients a su ee—

i oo 917 V -

gfialar las normas rel

asenianza secundaria,

fiit7an. aprobar y/o modificar los broc s s
: =5 e S programas analit .
ges de sducacién-ffsica. s g 1asm

erdlnar con }as ésegorigs_da Sllseianza presscolar y primuria'i
¢ _urg%ones ¥ planes de turismo las tarsas a realigar y la ela ﬁ
boracicn de planes y programas con el fin de lograr unidsd detl
fiferios y accidn. g |

|
. . = » - - = i b S - . - - I
;nlflcar reunlenss periodicas cen los jefes de departamentod g

oM a "r'\ v ey o A — 1 * 1
callelitarias de la educacién ffsics en l1a

f..
:
1
|
{
i

P ASBSORTA DE SNSELANZA PREESCOLAR Y PRIMARIA

fiigar y coordinar los programas con el fin de que sean desa=
8dos dentro de las ramas de enseflanza correspondiente a su es

lidad. 1
@aborar el Plan de labor escolar para la escuela primaria co- E
Il ¥ preescclar. i
lyectar la realizacibén de concursos interescolares con lg co—a
joracidn de lalireccién Gensral de Cultura. 3
glizar, aprobar y/c medificar los programas analiticos sintés
€08 que elevan los profesores para el desarrollo de sus cla—
. |
tervenir en 1s consideracién y estudio de las reglamentacionesi
les compbencias organizadas por las gomisicnes ae.fomgnto de= |
i6iv0o en lasjue intervengan alumnos de gscuelas primsrias.

ANPAMENTOS EDUCA

850RTA IE C UCATIVOS, EXCURSICNES Y PLANES DA TU—SS
+ 7
%

vidades cientificas con gl fin de
las ramas de la ensenanza y la co-

4 : : = Bt iucativos en losg dis-
ficar la realizacién de campamentos educ

2
“}4) |
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intos niveles de la ensefianzs.

jsesorar sobre plonss de calijamento gue le sean enviadas
jor 8l egtablecimiento escolar interssado. '
b Proysctar la creacién de nuev
g v llevar un registro de
Beién campamentil.,
Mlsesorar a los profesores sobrs excursicnss programadas
I en todos los niveles de la ensefisnza. .
PCoordinar con las restantes asesorfas la labor s desarro—
tlar con el fin de lograr uniformidad y criterios

lugares adecuados para la ac-

L/

ag unidades fi jas controlar-

e ;;_m&}_‘i@ﬁ!f!l-ﬁmm&;l-'

AN o )
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SECCICH TERCERA
SUBSECRETARIA DE CULTURA

Tiene a su cargo gl cumplimiento de 1g Joiitica cultural
que realiza el Estado, en todo el territorio de la Pro
~ vinciae. |

Propiciar la elevacién cultural de la comunidad por e

dio del libro, la accién en las zonas de menos posibi
lidades. |
Promover, incrementar y orientar la cultura artistico-
teatral en la Provincia de Buenos Aires, en el 4mbito

de las expresiones’ liricas, corales, sinfonicas y coreo
graficas (servicios artisticos). |
Difindir las més altas manifestaciocnes teatrales de fzai
cendencia nacional e internacional. ' |
Conservar, difundir y promover la produccién de las -
bellas artes en toda la Provincia de BuenosAires, deli-
nesndo una actividad de calidad efectiva, objetiva y de
valoracién estética, con la prestacibn de servicios es-

pecificos y lunicipales.

Promover, preservar y difundir el conocimiento de los

- - )
bienes materiales, monumentos y lugares histéricos que

hacen el acerbo regional de la Provincia.

Entender en todo lo relacionado con el fichaje, ordena-

miento ¥ publicacién de los documentos existentes en -
. - A .

sus archivos, gsesorando a 1as instituclones plblicas

a la vez que realiza investigaciones histo-

(95 s NN

y privadas,

REcaS,

SECRETARIA PRI VADA | :
e;sonal‘del Subsecratarlo en e

ficial o

Acttia por delesacién P

trato con personas © insti
curan su consultae.

tuciones de 4mbito ©

privado gue pro

' V%
=



BS: Tien
Ti elaSsP cargo atender los pedidos de entrevistas
con el Sub ari
secretario y contestar 1g corresponderncia

del mismo. Supervisa las taress de la Divigibn Au-
diencias.

Audiencias

Tiene a su cargo at ! |
- e atender los pedidos de audiencias
© le sean remitidos por el secretario privado

gque

s Lleva un registro de audiencias cumplidas y determi
na el orden de las mismas. Evacia consultas telefd:
nicas y redacta la correspondencia Personal gue su-
giere el sefor Subsecretario.

DIRECCION DE CCORDINACION ADWINI STRATI VA
3 Proveer al funcionamiento de laSubsecretaria de Cultu—

ra en todos los aspsctos administratives de su competen
cia. =
S:Coordinar y supsrvisar todas las actividades relaciwna
das con el Despacho de la Subsecretaria y con el movi-
miento administrativo de la misma.

Centralizar la informacidén y colaborar técnicamente con
el centro de mixima decisidén, en la confeccidén del pre-

supuesto en todas las Areas de competencia de la Subse-

cretaria de Cultura. :
Controlar la ejecucibn presupuestaria segin las directi

vas emanadas de la Supsrioridad.

Elaborar la metodologla adecuada para la prograsacion
proyectos del érea cultural.

inistrativas necesarias
proyectos y progra

de planes, programas ¥
Realizar las tareas t&cni co—adm
a la puesta en marcha de los planes,

mas que se ejecuten.
Realizar el control de gesti

- Z

.Ls;g

én t&cnico-administrative.



nos SGes

én Coordinacién i glf?

Centralizar y elaborar todo tipo de tarea administrativa
emenada de la Direccién.

Coordinar la accién de la Dirscecién con las distintas re
particiones que componen el Ministerio.

(WES: Redactar esquelas.

Atender al plblico.

Sumini strar informacién general.

Atender audiencias.

Atender y realizar llamadas telefénicas.

Departamento de Programacién

i Programar las tareas a encarar por la Subsecretaria,segin
las lineas de accidn gue fijen los centros de decisién.
Elaborar los instrumentos metodolégicos a utilizar en —
la programacién.

Asesorar en las tareas técnicas ,ue le competen, a las
responsables de las tomas de decisiones.

Coordinar las tareas necesarias para la implementacién .
y puesta en marcha de planes, proyectos y programas.
~eleccionar los items adecuados para la evaluacién de -
lo ejecutado.

Atender el funcicnamiento de un Banco de Datos que cen—
tralice todas las informaciones correspondientes al am-

hito cultural.

sibn Control de Gestidn
Reglizar el seguimiento de las a

cclones gue se encaren en

gl 4rea cultural.
(N@ZS: Disefiar y utilizar gréficos,
cesarios para €l control de gestién

cursogramas, cronogramas ¥

demds instrumentos ne

de las acciones que Se prograiei.

—




nos s ; 917 |

Proveer a la ag
la utili

1litacin 0s ooy tramitaciones mediante
zacién de técnicas que se adsclen a los objeti
VoS propuestos por losg centros de decisién.

Elaborar informes veriodicos sobre la marcha de las ac-
ciones para conocimiento del o los responsables del Area.
Solicitar informacién a los organismos participantes con
la periodicidad y segfn las normas dispuestas por los cen
tros de decisidn.

on Programacién v Zvaluacidn'

fealizar la program:cién de las acciones que instrumente las
politicas, objetives y metas culturales.

NES: Utilizar las metodologias y técnicas adecuadas para la can
4 feccién de planes, proyectos y programas.
F. Diseflar todos los instrumentos técnicos apropiados para la

ejecucién de las acciones previstas por los centros de deci

x5 sibn.

E 4 Atender al registro de datos que elimentan el “anco de In-
formacién Cultural.

Realizar las operacicnes necesarias para la evaluacitn de |
las acciones gque se ejecuten. ;
Asesorar a los centros de decisién en el manejo de los ins- |

trumentos utilizados en la programacion. %
Solicitar y enviar informzcidn a todos log organismos inter

vinientes en las acciones gue Se programen con la periodici

dad y segln las normas dispusstas por laSuperioridad. 1
n Ejecucidén Grafica . l
u cargo ejecutar ¥y proyectar graficamente, mediante -

o =)

etc., todos los programas efectuados ﬁ

Bene a s
cruzogramas, vi sogramas,
por la Subsecretariae

S: Proyectar, dibujar, diagramar. Elaborar murales grificos. |
* ‘)
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Registrs =y
ST I anchdyey notas periodicas del sefior Subse-

cretario. :
Confeccionar un archivo gensral con todo el

materi rh i
al grafico y grabado que se obtenga en reuniones
¥ conferencias.

Departamento Despacho
o » Woer ol despache @ R i
i Atendsr al despacho de la Reparticién y de todos aguellos

{ue en forma directa esten relacionados con la mig

asunt os
na .
LSSt Recepeibn, registro, derivacién y despadho de toda la —
correspondencia, actuaciones vy expedientes que ingresen
0 egresen de la Subsscretaria.
i ; Llevar el registro ntfmerico de notas, memorandos, dispo-
siciones, circuladores, etc.
Atender el fichero del movimiento de expedientes y actua
ciones en general.
Llevar el ficherc de actuaciones, dispoesicicnes, citcula
res, informes, etc.
Atender el despucho del Director.
5ién Despacho
W: Producir las informacicnes gue se reguisran para la cumpli-

mentacién de la faz administrativa.

ONES; Informar expedientes.

Redactar y contestar,notas, memorandes, telegramas, etc.

Registrar y compaginar circulares.

8] aborar decretos, resclucionss y disposiciones.

isién Mesa de intradas.
ON: Recibir, registrar, controlar y remitir teda la documenta—

a Subsscretaria.
ocumentacidén gue ingresa a la

cidn concerniente a 1

ONZS: Recibir y controlar la d
Subsecretariae.

Distribuir y da

1a Subsecretaria.

r salida a la documentacidn emanada de

2
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Controlar el sellado y foliatura de todas las actuacio-
nes. -

o] o
Registrar las entradas Y salidas de notas, memorandos,
expedientes, etc.
ién Dactilozrafia

Atender el servicio mecanozrdfico.

WiS: Mecanografiar informes, notas, memorandos, proyectos de

leyes, dis;osicicnes,resoluciones y decretos.
Departamentc Administrativo

Centraligzar, organizar, asignar y ejecutar las tareas adminis

trativas ue surgen de la labor encomendado por la Subseére—

taria de la Direccién. :

NES: Controlar y sup=rvisar el censc de bienes de esta Direc—
c16m. '

Custodiar y controlar elmaterial adquiride.

Tramitar y controlar los gastos realizados para su rendi—

cibn.

de urgencia.

Registrar el desarrollc de los presupusstos, de funcicna-
miento y capital.

Efectuar pagos j
les.
Tramitar

Informar expedientes y actuaciones.
de compra directa.

las compras y verificar existencias.

Centralizar el registro
Servicios Generales
Registrar el desarrollo de presupuesto,
S Supervisar y tramitar to

do lo relacionado con compras y cOn=
Btrol del gasto presupuestario.

E I
1 ¥r

Dilizenciar fuera del 4mbito de la reparticién los asuntos

v reglizar conirataciones con fines cultura

funciocnemiento y capi ]
1
|




: i

iz @%&ed

Tiene a su car

- | _ g0 el registro del movimiento analftice ¥y
sintético de los pbresupuestos, funcionamiento y capital
de lfs distintas 4reas que compone la Subsecretaria.
Tramitar el pago y la rendicidn de todas las ordenes emi
tidas por la Direccién de Administracién, que se origina
;f como consecuenciag de la actividad espscifica de la Subse
R cretaria y sus organismos, por distintos conceptos: con-
tratacicnes artisticas, actos culturales, sala y escena-

7 rio, veladas, audicicnes radiales, premios, certificacién
v y entrega de cheque-recibo de haberes.

Depositar los "bordereaux" y rendir los respectives cargos
E?. 4 de boleteriz a la Tesorerfa Jensral de la Provincia, dis-
3 tribuyendo las recaudaciones de los contratos gque se cele
E bran_a porcentaje. i
‘?i 3 Centralizar, Controlar y registrar las Ordenes de compra |
3 dirscta emanadas de las Dirscciones que componen la Subse ﬂ.

cretaria.
Informar y tramitar pedidos de compra de material de uso

: comin mediante licitacidm.
6n Patrimonio y Depbsito _
Tlevar el control patrimonial de los bienes afectados a la

Subsecretaria. |
Distribuir los dementos de uso comin necesarios para el nor-

nal desenvolvimiento de los organismos que componen la Subse

A=A

2.,

cretaria. . i
§S: Bealizar el recuento fisico mediante un cbédigo gue compren

de planillas de alta y kaja del movimiento de muebles, etc.
confeccicnando 108 inventarios de todos los organismos de

la Subsecretaria de Gl

W

tura. j

111/

A%
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Prov i stribui
eir y distribuir los elementos de uso comin necesarios
ars el nornm i 14
P ormgl desenvolv1m1ento de las distintas reparticio
nes.

Receptar, custodi 15
’ ar, conservar y distribuir elmatsrial ne-

cesario para la atencién de 1g Subsecretaria.
GABINETE TECNT CO

M(El mismo estard integrado a requerimiento de la Subsecretaria
por funcionarios de las distintas reparticiones gue la com-
 comisiones de co-gestidn de las distintas 4reas, cuando sea
la participacién de las mismas, ¥ por los asesores que el s@
retario considere conveniente.)

isesorar a la Subsecretarfa ds Cultura en todos los asuntos de
Pirden téonico y cultural.

Producir informes especiales segln directivas del centro de
maxima decisién.

Realizar o dirigir investigaciones sebre cuesticneselentis
B ficas del Area cultural.

’ b Aconsejar a los centros de decisién en la utilizacién de mé

o, S

todos y sistemas adecuados a la ejecucién de las politicas

& culturales.
Promover reunionss de espsclalistas ¥ técnicos en materia

PREor s,

' vinculada al 4rea de su competencia para el estudio y/o es-

q & clarecimiento de los programas gue, en sl orden tecnico y

cultural se presenten.
L Supervisar y evaluar los projye
& ianento de Coordinacién cultural-Educativae.

i

-

ctos ejecutados por el Depar-




Prestar, por intermedio de sus
P turales de asistencig,

: lorggni smos los servicios cul-
; Promocidn ifusi i i eqcibn v
conservacidn no atribuf s sién, investigacién y

dos especificamente al i
; R oy 5 as otras direg
GLONES gue integran la Subsecretarfs de Cultura. g

Departamento Admini strative

limentar el trdmite contable administrativo de la Direccién,
strando gnaliticamsnie los presupuestios de capital y funcio
1ento, controlando los gastos, como asf también verificar y
rdinar el régimen patrimonial.

B Registrar analiticamente el desarrollo de los presu uestos de
Foncionamiento y Capital.

Llevar el control patrimonial de los bienes afectados a la Di

reccién de Coordinacién de Servicios Culturales.

Trémitar las compras y verificar la existencia de uateriales.

Hegistrar, confecciocnar y controlar las contrataciones de ter

¢eros jue participan de la labor cultural gue por este organig

mo se realiza, elevandolas a la Subsecretaria Para su aproba-

B citn.

Sustanciar y preparar el proveido gue corresponde a las actua—

ciones.

gistro Presupuestario y Habilitacion

istrar y controlar el desarrollo de presupua;to de Funciona_—
ento y Capital. Tramitar los pagos correspondientes a todo f$i-
de gastos originados por actividades culturales.

B8 Blaborar, de conformidad a instrucciones I‘GCJ.blf:‘ifSi gl :afnt]e);
4 proyecto de presupuesto de func_lo:flamle_nto ¥ fapl alk -de la Di=
“reccidn de Coordinacién de Servicios “ultura eri}e se rsfisran
Bl aborar infcrmes de imputaclicneés provisorias g 2
licitaciones plblicas, etc.

de prescios, 7= - : Rl
Vori £1 car saldos 4o las partidas ante la Direccién de Adninis

L tracién. ' ‘ -
- Reg vimien respectivas partli e p

8t movimientc de las I :
szes’fzrir]; ?%chas confeccionadas al efecto de conformidad con

- iginan.
fos gastos que 86 OIlg

/L

T
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Centralizar y actuali :
o a@llzar el inventario o ;
; ..-q;alores de 1la DireCCién. arlo general de los bienss Vi

Contabilizar las inf 2
ot s 0 oriaclones patrimoniale i gtro 10S
tericr en fichero analftico. P ales y registro pos

Cumplimentar la verificaci e

Lal g cacibén ffsica anu ‘ ‘
la Reparticién. anual de log bienes de
Controlar los distintos formularios afectados a esta tarea.

Provisiones:

: Centralizar y gesticnar los pedidos de compra de la Reparticidn
@EICNES: Confeccionar las planillas de compras.
b Confeccionar ordenes de provisidn directa de acuerdo a los
, & montos establecidos.
R 8 Solicitar cotizaciones a los proveedores del Estado para la
: confeccién de las ordenss de provisién directa.
g Recabar documentacién a la firma proveedora para el pago per
. tinente. :
& Llevar un fichero analitico de esta tareas
‘ 3 Registrar y controlar existencia de material y provisién del
‘8 mismo, mediante un sistema de fichas.
V- Tramitar ordenes de compra y toda aquella elevacidn gque in-
volucre gastos.

Bin Despacho y Mesa de “ntradas

l§ Sustanciar y preparar el proveido que corresponde a las actua-
I ciones.

{BS: Redactar notas, memorandos, informes, o providencias en expe

dientes. . , i
& Controlar las tareas de archivo de la Reparticion, a los efec
2 tos de la actualizacién permanente compilada y correlaci cnada
: S .

por materia (disposiciones, I " 4
; necid acistro v derivacifn de notas y actuaciones.
. Recepcibn, regls 3 F : ; fl :
. Archivar expedientes internos y Gemas constancias de actua-
cién.

Departamento de S

'ﬁealiZar actos artisti cos—-culturabes con la participacifn de ar

e /)

ﬁgl

soluci ones, leyes, decrstos,etc.) |

ervicios de Promocidn y Difgsién g

|

2
| -
1
i
v

T
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Btistas e in S ;
ista telectuales, Promicsorios y consagrados, tareas gue

complementa con e o
Ay 1 réginen de concurso que instituye la Ley

Atender tod : ]
les ofrnﬁidgslganfeiiﬁgi‘a 13 roalizactén dogaciosectitns
¥ o 1o o =
tarfa de Cultura. ¢ la Provincia por laSubsecrg
ggiizralégsagirsonas 0 agrupaciones intervinientes para con
sestionar D&S&?Zsa e hice meneltnpmered S S
= PE s transporte, estada, recepcién, publicidad
gra} Yy escrita en el medio 1oéa1. A ; e
- terlflcS; y supervisar el cumplimiento de los actos propues-—
T os, mediante el envio de veedores y la produccién de cons—
| tancias.
: Recibir la constancia de los actos ya realizados.

/5
5 o 9 = 7 3 =
?f .~ Bstablecsr, para el cumplimiento de su actividad relaciones

con ogsanianps dgl Estado (Nacionales, Provinciales, Munici-
o - pales ’ $gst1§u01one§_y personas gus resulten necesarias con
3 1? finalidad de cocrdinar el mejor aprovechamiento de medios
B alfines.

Promocidn

@0 Promover a a uellas personas y equipos de personas que se hayan
S destacado por actividad cultural en la provincia y su inclusién
en las programaciones de la Subsecretaria de Cultura.

s Llevar a cabo la realizacién de espectéculos que incluyan las
distintas manifestaciones del guehacer cultural sobre la ba-

se de un intercambio zcnal, interzonal y regional.

Citar a las agrupaciones 0 personas intervinientes para con-

B certar los actos a gue se hace menciég precedentenente.

g Gestionar pasajes, {ransportes, estadias, recepecion y la co-
rrespondiente publicidad oral y escrito.

A88I6n Certéuenes

:ﬁﬁiganizar 1os concursos anuales ¥ eventualss.

<alig smado a CONCUISO. ‘
# %Ziggiiéilggasglicitudes y obras de los aspirantes.

Inscripcién y registro de los mlsmoz.

Wotificacibn y constituclon Ge Jura gs.m o

Atender requisitorias J geesorar en la ma .

ue
g0
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Extensién Cultural

s Atender todo 1 o k :
O relerente a la realizacién de actos artisti-

ultu o g
co-culturales an el Interior de 1g Provincia, estableciendo

= terior contr i .
ria de Cultura. atacién por la Subsecreta

] H Ci = 2 1 M1E 9 S 3 3
ONES: Eggiiogai ﬁgr:igas ? intervenir en los mismos.
: a 15ajes, transportes, est.das ublicidad en el
medio local. Vi A
istaolecer-rslaciongs con organismos nacionales, provineig
€s y municlpales, institucicnes y perscnas cue resulten
necesarias para el logre de los planes previstos.

‘~én Contralor de Actos

s Verificar y superv%sar el cumplimiento de los actos programa-
dos por la Direccién en el Aubito del interior Bonaerense.

MONES: Constatar mediante el envio de veedores la realizacibn de
los actos programados.

E: Recepcibn y clasificacién de informes en relacién con los

g mismos.

Gestionar, compilar y clasificar las constancias relativas

a los actos ya realizados.

3

i ﬁ%§n Relevamiento Artistico-Cultural

Promover el relevamiento cultural de la Provincig a efectos de
su constante actualizacién en relacidn a las personas y/o equi
pos de perscnas y bienes f{sicos aptos para el cumplimiento -
del quehacer culturale

MBGIONES: Tlevar una constante actualizacidn del catastro artistico-
i cultural con los datos de los recursos comn. gque cuenta cada

] i i Frovincia.
calidad del interior de la 1 |
égn?eccionar un fichero analitico de antecedentes de perso-
nas y/o equipos de personas de actividad gg@tura%:" (
Confeccionar un fichero analitico de los bienes Ilslcos isa
ci teatro, etc. .
egpecticulos, cine, teailo,
: égia%:r ;*suministrar informacién referente a esta tarea a

Instituciones oficiales y/o privadas.
vicios de Asistencia

Departamento Ser

£ e : i Centros Pilotos en las
l :'Ejecuta; 10?_?eergégﬁi%Z,A§$§§:?522 gn el territoriolde la -
ranas c;entlflca, o con bi politica cultural—sducat;va, las
Provincia, de acu¢£oyectos emanados de la Subsectetarfa de Cul
_:1€£§§ramaclones ¥y B &jB 111/

Ry
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St Coordinar, M '
S v Lantensr y controlar los referidos servicios.

3 = L = /7
n Coordinacién y Mantenimientg

Organizar y manten :
- er los s i : : :
rior de la Provincia. SIviclos de asistencia en el inte-

iy 7 i
NES: EOO;@}nar ¥ ejecutar los ser
Zstudio y evaluacidn de estos servicios.

= %= )
mspua;g y evalug016n de las personas o de los nficleos —
agistidos con miras g su promoeidn.

Coordinar y sistemgtizar todas las tareas gue involucran
las realizaciones de estos servicios

¢n Contralor

Viclos.

j /o :-”

i Verificar y supervisar el cumplimiento de los servicios de
asistencia en el territorio provincial.

BIONES: Constatar mediante un servicio de inspecciones, las men—

- cionadas prestaciones.

Reeepcidn, clasificacién y evaluacién cuanti-cualitativa

de la informacién recogida sobre la base de estas Inspec—

ciones.,

Departamento de Documentacién Cultural

¢ Atender la centralizacién, recopilacién y archive de la docu
B mentacidén referida a la actividad cumplida por la Direccidn
I de Coordinacién de Servicios Culturales y su correspondiente
b divulgaci én.

8: Recopilar, analizar y archivar documentacién cultural, en

su aspecto sonoro y escrito.

Compilar informacidén a efectes de proceder a la elabora-

cién de las respectivas nemorias. 8l

Récabar y suministrsr informaclon para el caso de giras a

nivel Gobernscién Ministerial, Subsecretaria, etc., jue
trar sobre la actividad cultural

rmit srminar o ilus

permitg detsrminar _ o B 24l

llevada a cabo o prevista en el territorio pro i
Archivo Sonore y Liscrito

cumentacibn cultural

Recopilar y archivar do

Bocopilar, analizar y arcllvar docunentaci én cultural, en
L C - 9 S8 3

T 4
Compilar informaclorl a ef

0 i gmorias. -
de las respectivas MBI & _ :
chnh?r v suministrar informacion para el casc de glras a

Wik

I‘l‘tO- :
su agpecto sonoro y &s€ 08 o derprocider ARl stabetae o
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ni : e
;er;zgi gg?:iﬁ?g;én Ministerial, Subsecretaria,etc., que
llevada a cabg-o T 0 ilustrar sobre lg actividad culburel

prevista en el territorio provineial.

Informacidn y lemorig

Recepcionar y elaborar informacidn

; ' e s . ]

: Recepcionar documentacién cultural,
Recopilar y clasificar dicha documentacién con miras a la

confeccién de informas, memori iV
3 ormas, memorias referentes g 1 tividad
gue compete a la Direccién. T -

ML

- Departamento Programacién y Andlisis

g;Elabo;ar sobre la base de los cbjstivos determinados por el -
i, =B Organismo, la planificacién de la labor correspondiente a ca—
- Bdad ejercicio, en funcidén del anilisis y la evaluacién.

BONES: Analizar las necesidades y posibilidades del Area bonaeren

. se para el cumplimiento de las metas propuestas. &
Elaborar informacién estadistica que permita establecer in-
dices cuali-cuantitativos de la realidad socio-cultural de
la Provincia, con miras a futuras programacilones.
Formular, sobre estas bases los respectivos planes de tra-
bajo.

Bstudio de Areas

/{

i

/

G:' i Estudio de campo para la det rminacién, clasificacién y anali-

"I o5 de 1as dress de demanda cultural.

WES: Determinar bajo técnicas modernas las 4reas culturales de

& demanda insatisfechas. =~

Elaborar encuestas gue detell

cio-culturales de sectores de

g:iﬁir y recopilar antecedentes referidos a la informacién
S o durar 3 DTroces. |

obtenida durante sste P 85 ,, ,

Blaborar gréficos como acclon concurrente.

rinan relaciones e indices so-
menores posibilidades de ac-

Sstadistica ¥ ivaluacidn :
ocumentada dirigida especifi

V4

B

/46 3 |

37 3
$ Blaborar informacidn estadistica d
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=J

camente a servir
como base : .
de los respectivos servicioz la evaluacién y planeamiento

Cent i ; :
depeiiéiifgslénlnibfm9016n de la actividad cumplida por las
que integran la Direccién de Goordinacién de

Servicios Cultur
ales a efectos 4 3 e
de 1os servicios prestades. e proceder a la evaluacién

Analizar la referida informacién
turas programaciones.

l t I.Luul;a}lt e e :)I OC i i ‘
j ~ i ‘]‘ E A :1 ]I: ! i .
N e a ela :}f

para la elaborad dén de fu

jign Planeamiento

8 formular planes de trabajo teniendo en cuenta las instrucciones:
,‘;sc%blaas, las posibilidades con que se cuenta y los estudios
de Zreas realizados.

iS: Formular los respectivos programas.
Recopilar, clasificar, y registrar la labor gue cumpltensios
distintos municipios del interior bonaerense, a fin de eva-
luar objetivos y metas culturales para ulteriores ejercicios.
Elaborar gréificos como = ccidén concurrente.

Departamento de Relaciones Intersectoriales

@enerar los estimulos necesarios para reactivar la labor cultu
val de las instituciones piblicas ¥ privadas del area, propi- |
B ciando, fundamentalmente un sistelna de co-gestién. |

S: Proyectar planes de difusidn que ,e{mitan,.qedian§e los me-
ia confrontacidén a nivel popu-

dios de comunicacidn masiva, _ i ‘
lar de la realidad cultural argentina y universal ¥ eaecutagi
|

los, una vez aprobados. . ) N ;
Froyectar un sistema institutcional gue permita movilizar'a

las comunidades en la actividad de la co-gestion.

: % oo i
Servicios de Comunicaclon

|
s Utili ' nicacién masivos para la transferen
B o R, Ta cultura a tolo 1os S E B
‘nidad a través de logfurganlsmos técnicos

nisteric de BducacloR-

Realizar 1la terea especifica qué pos%bilite gl cumplimiento
Fie 1o mi i 6n enunciada precedenbemen B

_-' S
3 [r 8¢
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-3
izg:bizlc”:rmcg%tacjco con instituciones del Area pdblica y pri-
E attener actualizado un eistema de infiercsmbios

8¢ Realizar la tarea especffi ca

to de la misién enunciads ‘preque posibilite GlicH i

cedentemente.

Relaciones Intersectoriales

Organizar el establecimiento, 2 nivel local y regicnal, de or
ganismos de apoyo a la actividad cultural y que, a la vez, co

. participen en las tareas de los distintos servicios atribuidos
a la Dirsccidn.

Ss Realiza:g‘ J'.a} tarea especifica que posibilite el cumplimiento
de la misidn enunciada precedentemente.

Departamento Investigaciones Culturales

} Aplicar las metodologias y sistematicas de las ciencias y del

hombre gue permitan resgatar, ordenar y difundir el patrimonio
& socio-cultural bonasrense, en orden a literatura, etnografia
by folklore.

.

s Proyectar los planes y programas para determinar las Areas
" donde deberdn cumplirse los operativos necesarios para lle
var a cabo la misidén encomendada al Departamento.

1 Btnografia y Folklore

estudio cientifico en las distintas areas del -
fin de recoger fuentes orales, es
uyen su acerbo tradicional.

Posibilitar el o clent
érritorio de la provincia a 5
critas y demis restos que constl

te una tarea metodolégica la clafiifica-
: i 6 1 idas fuentes

6 rdenami “v catalogacibn de las referi

cibn, ordenamiento y catarbs _ : a6

proméviendo 1z publicacién de ajuellas obras que lo merez

can por su relevancia o interes.

ONES: Instrumentar, mediai

Téciicas Humanisticas

: S gsactores de co-
e sariog para jue los g
estimulos Nneces y o ancia de. aplicar
uPror.ngvgl‘dé_?Sérea tomen conclencia den 2 lmgﬁrﬁg&l;am_ zgjor
J{um ét dos v técnicas referidos a _esz_a 2% o5 FUCT 708
gso$: ‘?amiegto de sus propias iniclativas ¥
L aprovect

i : on
: v coordinando tareas o«
. e 10l ocof{a moderna J : ; -
e ciante Una;;i:gg;gs ue conforman la comunliad,l!;zolligfiz
| 1ive ¥ i ; 5 ¢ (S 0S8
l;s_aivriibio de informauén y forma cién entr

gl inte I

WY L

1

i
!
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| 45 Organizar y llevar un

é
D
S

- Promover y difundir,
las obras de autores

la Provincia,

: : fichero bibliogrifico.

Tramitar la publicacién de cuadernos y monografias con
investigaciones y estudios sobre obra de autcres bonae-
rensés ante el Organismo correspondiente del Ministerio
de Bducaci bn.
Tramitar la publicacibn y reediciones de libros que re-
flejen el espiritu y paisaje de la Provincia ante el or
ganismo correspondiente del Ministerio de Hducacién.
Fomentar y orientar la investigacién literaria en la -

Provincia, sobre la base de servicios, conferencias y en

cuentros de escritores en las ciudades del interior.

/1

mediante un procese de publicaciones,
E : : 0res bonaerenses, como asimismo, la inwves-
. tigacién literaria de
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DIR.CCICN DE BELLAS ARTES

e m—

Conservar, difundir y

s 3 Jromover la n s o : ef
rida a las Bellas Arte produccion artistica reie-

s en la Provincia de Buenos Aires.

1CHES: E;fcu@ar y coordinar la accién técnica y administrativa.
antender en cuestiones téenicas de las artes plédsticas,fo
tografia, exposiciocnes de artistas contemporineos, aseso—
ramiento y asistencia a entidades municipales.
Asgsoramlegtg y crganizacion de muestras de diserio indus-
F 3 tFlﬂ} y grafico, arquitectura, cerdmica, tejeduria, orfe-
A breria, stc. Seleccionar y exponer objetos y programar di
A sertacicnes.
] Conssrvar y acrecentar la coleccién artistica con relieve
;1 docente, al servicio de la comunidad; reunir, valorar, con
& servar y exhibir obras de arte.

E

Departamento «Administrativo

: Bjecutar y coordinar la accién técnica administrativa

CHES: Crear publicaciones, catélogos, folletos, noticias de pren
Sae
Atender todos los detalles de la tramitacién administrati-

. va de la Direccidn.

1é4n Publicaciones e Informacién

I0li; Crear publicaciones, catalogos, folletos, noticias de prensa,
etc.

I0NES: Seleccionar material periodistico y bibliogréfico con la
finglidad de informar. ¢ |

ién Servicios Gensrales

ON: Atender el mantenimiento en buen estado de uso y funcionamien
to los distintos bienes afectados al patrimenio de la Direc-

cién.
(ICNES: Ejecutar los servicios de: carpinteria, pintura, limpieza
: en general, electricidad.

Departamento de Artes Plésticas

cuestiones técnicas de artes plésticas, foto-

0: Entender en las

‘ 11/

Lea




raff posicions i
%o géieipos;clonus de artistas contemporéneos, asesorsnien
¥ siencla a entidades municipales. 5

QiEs: Eggﬁfgﬁrrlibrealizacién de concursos a nivel municipal. Se-
Prestcraa uﬂraféae_arte para la pre bienal y bienal de arte.
i alas g =a ugnlca bara exposiciones en instituciones o-
% O privadas; actualizacidn de archives y anteceden—
qes de creadores artisticos.
éfu%tg‘ﬁ?terlal bibliogrifico, audiovisual, magnetofénico ¥

?¢ﬁ }$1Vas para uso dg organismos primarios, secundarics
e institutos de educacidn superior.

§eitn Promocidn v Concurso

i Enuepdgr en el cumplimiento de concursos a nivel municipal. Sg
- leccionar obras de arte para las exposiciones: pre bienal § -
bienal de arte. '

(NES; Cumplimentar los recaudos necesa.i0s para concretar, por me
dio de las dife.entes comumas bonaerenses el intercambio de
valores plésticos del interior.

Seleccién de obras en la pre bienal y bienal de arte.

| Recopilar material bibliogréfico, audi ovisual, magnetofénico y
digpositivas para uso de organismos primarios, secundarios € -
institutos de Educacidn Superior.

\ |SBIONES: Selsccionar su material pibliogrédfico.

l* F Facilitar la consulta de su material bibliogréfico, magneto
| 7 /S fénico, audiovisgual y diapositivas en su seds.

ién Exposicicnes Circulantes ¥ Servicio Zducativo Bonaerense.

erniente a las exposlclones circulantes gue

N: Atender todo lo conc : ] r
_ictuslizar archivos de antecedentss de ar-

B . c.liza la Direccitn
. ra .
il tistas plasticos.

BEI0IES; Asesorar en eXpOSLCLONSS
i Tlas Artes a institucions
- Actualizar £icheros de an

s oficiales y privadas.
tscedentes de artistas.

Artesanfas y Arte Aplicadas

s Departamento de

g . fhemyes =
Orzanizar muestras de artes aplicadas. Asesorar en la diagrana
éioﬁ'y'ccnfecoién de material gréfico para las exposicilonss.

/177

b0

osiciones de obras del luseo Provinecial de Be

4



o
wernos cWpes o

.

o Ce = - - 3
: glo"afiléﬁai ¥ ?tenael:ﬂ.el funcionamiento de musstras de dise

: JStrial y grafico, arquitectura, cerdmica, tejeduria,
cedteria y otras.
Sgaleccion::l: elementos a exponer.
Diagramacién de afiches.
rogramacién de disertacicnes relacionados con su temética
especl fica.

e R e v

MUSEQC PROVINCIAL DE BELLAS ARTES

ON: Conservar, acrecentar y hacer conocer la coleccién artistica,
con relieve docente al servicio de la comunidad, facilitando |
Su mayor grado de exposicidén en el medio gue le es propios.

JIONES: Reglstrar todo movimiento de obras de arte.

& Healizgr vigitas guiadass
Ordensmiento de documentacién, estudio e investigacién re-
feridas a las colecciones del Museo Provincial.
Confeccicnar y agtualizar ficheros técnicose.

Bitn Servicios Generales

(ll: Rezistrar todo movimiento de obras de arte. Atender visitas

B suiadas.

BEIONES: Controlar todo el movimiento de obras de arte.

Re-istrar el movimiento de visitas guiadas solicitadas por
= - . . .

establecimientos e institutos educacionales, oficiales o -

privados. _ ‘ - _

Cumplimentar el registro patrimonial de las obras de arte.

i 6n Documentacidén, Investigacion y Lonservacion

Uocumentar, estudiar e investigar las colecciones del Huseo
Frovineial de Bellas Artes, preservando sus valores por medio
de una actualizada labor de esclarecimiento, j restauro de to
das las piezas de arte confiadas a su competencia.

it o : , st X
IONES: Reunir la documentaci tn sobre estl_ldlqs e investigaciones
4 efectuados sobre las colecciones de arte.

Ca: o oaifn de ficheros tecnlcoss 3
Actualizaciin ae 11G : : Qree
Coleccicnar, ccaservar ¥ exponer en su Gadl D

B pecializado. ; : :
ol materia. o srvar la obra de arte pertenecinete al patri
[ K

I urar cors phe A
f?)iIg del %.rluseo Provincial de Bellas Artes.
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{

MUSEO DR BELLAS ARTES DE LUJAN .
Conservar, difundir ¥ p
cio de la comunidagd
de entidad artistic

S meover las artes pldsticas al servi-
S la zcnag de su influencia, con caricter
a y docente. Acrecentar su patrimonio.

e P o IO T '.’ -F
[CNES: Cumplimentar y conducir la labor téenico administrativa =
del organismo.

o

fn Servicios lsnsrales v luseozrdfi cos

Vi

[ 1 4 ¢ - - * ! ; . .
Cumplimentar la labor técnico-administrativa del organismo.

NES: Oraan}zar ¥y controlar el patrimonio artistico del Museo.
Organizar las distintas exposiciones en el Museo, integra
das con obras del patrimonio del Museo Provincial de Be-
llas Artes.

Registrar toda actividad patrimonial que se produjere en
S0 acervo.

MUSEO DE BELLAS ARTES DE CORCNEL PRINGLES

i Difindir, conservar y promover las artes plésticas al servi-

’ = vk . E ! 3 L
cio de la comunidad en la zona de su influencia, con caricter
de entidad artistica y docente.

Cumplimentar la labor técnico administrativa del organisme.

I ,
ién Servicios Gensrgles ¥ Luseozrafﬂcos

Cumplimentar la labor técnico administrativa

JIONES: Organizar y controlar el pg?rimonio artfs?ipo del Museoﬁ
Organizar y controlar las glstlntag exposiciones enPel lu-
seo, integradas con obras del patrimonio del Museo Provin-
: cial de Bellas Artes.

2 Registrar toda actividac pa
Su acervo.

{USEC DE BELLAS ARTES D& LINCOLN

trimonial gue se produjere en

romover las artes plisticas al servi-
1g zcna de su influencla, con caracter

ocentes

Conservar, difundir y P

cio de la comunidad en L
e

de entidad artistica ¥y @

BS: Cumplimentar ¥ conducir la labor técnico administrativa del

Organismo.

gL
Z

.




el

9L

) Servicios Zenerasles Y Mussogrificos

Cumplimentar la labor i
abor técnic in3 3 i
0 administrativa del organismo.

Orsani: 1 & . .
Orgfgizag { Cogﬁrqlgr el patrimonio artistico del Museo.

ganiza as distintas exposicionss en el Museo, integr
das con obras del - i : £ s e
b patrimonio del luseo Provincial de Bellas
Registrar toda ivid i i

g actividad patrimonial que se produisre en
SU 2cervo. : B . L

of E DIGECCION DEL TEATRO ARGENTINO

} Fromover e incrementar la cultura artfstico teatral en el &m

bl?o.de las éxpresiongs liricas, sinfénicas, corales y coreo
graficas, a través del adecuado funcionasmiento del Coliseo —
en la ciudad de La Plata.

ES: Promover las contrataciones de servicios artisticos.
Integrar los jurados de los cencursos gue se realizan en
el Teatro.

Dirigir los servicios técnicos, artisticos, administrati-
vos y de maestranza.

Supervisar informaciones de prensa, y tarsas de difusién
y relaciones plUblicas.

§in Coordinacién

s relaciones de los niveles adminisgtrativos, téc

foordinar 1
pli st cose

a
nicos y arti

NES: Comunicar las ordenes impartidas por la Direccidn, y con-
' trolar su ejecucidn.

m Difusidén y Relacionss Publicas

Intervenir en lo referente a la q;fuslén de laslapt1v1dides
que el Teatro cumple, de conformidad con la politica cultural
gstablecida.

NES: Documentar los espectaculcs ¥ actividades culturales del
B Teatro.

E Confeccionar prograias,

de Difusidn. =5 i ; s
%ﬁﬁ;fctar y reallzal visitas guiadas con el objeto de di

——fundir la actividad interna del Teatro.

ofiches y elementos propios de la
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#{Joder Cfecutive

917

Realizar el cenircl de asistencia dsl oe sonal

cién. £
Traniter expedientes y comsstar correspendecig
Realizar las tareas patrimoniaslss. ) )
Solicitar los presupuestos y efsctuar los trimites de comnra
negesarios. de compra

-D.A_!..tu_:[ uIC ‘.L_JUA.IL/L il Il \[a-cul_..!. .4.1.\./]:

s_‘.ﬁ.v

IISION: Asistir a la Direccidn cienti ficaments.

e

TUNGICNES:

Fichar documentos, planos y mapas que figuran en l-g diversas
secclones clml Archivo,

Organizar los fichsros, catélogos v public ciocnes del nismo.
Gompll 1L rﬂsml*’a: s de las invssgiacionss histéricas y dccu-
mentales realizadas.

Preparar las ediciones de obras relacionadas con la histori
de los pueblos de la frovincia.

Del“CClOﬂ:}.&. para su publiczcidén los trabajos presentados en
los concursos de monogra=ia inéditas orzanizados vor 31 r-

ChiVO Irel 81’""(]055 a invectizaciones l'li,_‘-f'xjéri Gf‘._S.
3
9 ® C C

g :
Evacuar las consultas de carsdcter técnico=histdrico ~us ce
formulen.

Sumini strar asesoramientos a los investiradores 3 ¢coneurrsn
en busca de informe ,ién atesoradsa en el irchivo.
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ISTONs - 4 dos con el per
<00 Butenger en los aspectos vinculacos GO .
- 3

{(oder G o

do (a

Aty Suenso cHres

."
-~

Bstimular oo
utilizande n

srisidn Extensidn Bibliotscarig

7510N; Organizar la actividad

: o' a Jl s ‘rl 17 V Noagem I, aT
medlos de ab.i. Bai Ol\ =) s U dir Yy nodaernl zarx ]__OS

o

<
D

@)

s

o]

. O ganl Za-L 5 C- =) I.‘I ‘-—“‘f" ~ — P e
M' - nataris 1a o g o P la coleccién de lauinas, uapas, v de
Igas mna f-% ‘ U_l‘kt)li.o Yal CO CC‘J:‘}]._ claentario. -
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ngca ..na.L NS S UL aS, \__f‘-L-.‘_II:_';_-"l @1, C'L;"“S, JuL OS, C‘-:.‘Il‘ilﬁre \ ﬁi a9 ‘._:L'-'_‘j SL -_l'l;-"
oA ey e ES - - =
gag a difundir espacialuente la obrag de i TP
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79100 Conservar, custcdiar, v difindir los documentos histdricos exis
tentes en sus arcnivos y realizar investigacionss histéricas.”
WHEENES: Asesorar a institucicnzs plblicas vy privadas,
Interpretar la documentacidn histbrica recopilada.
Publicar cbras.
Prganizar y mantener lg wibliotzca y actualizar el canje de

u Dll caclicnes,.

ﬁvisién Téenica

7:* & . . e CO = e <o N e

EASTON s Organ]_za* f‘f mantener la bioliot:ca, realizar el canje ae publica
. ' 1 . - & R SS L| [ C D e e

ciones v fomentarlas v atender las tareas técnicas de conssrva-

eibn del matsrisl.

JUMGIONES: Realizar las tarsas bibliotecarias especializadas en historia

de los pueblos de la Provincia, que nuclea el acerbo del ar-
chivo.

Organizar v mentener la Hemerolsca

Propiciar la Totocpia de documentos y planos de interés histod
tico.

Copiar documentos de su interes que se encuentren en otros ar

chivos Y : :
Mantenér intercambio bibli ogréfico con instituciones.

~:T:.§l-in Admini gtrativa

N S ) 5(
1o relacionsdo con ol movimiento administra

W
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o Fuoas o hes 917
r{'ﬁ?ff Depart

tamento de Servicios Publicos

1Co en sala CLe

Reallzar el or5sta&uo directo de libros al pdbli
s téc.icas inhersn

* Jectura, a domicilio v supervisar las tares
tes v suplementarias.

=
e

JCICNES: Orbanizar los servicios de atencidn al pdblico.
L Bstablecer las normas que condicionan el 'LJL-U-sl,;;..‘_;c de libros
Efecouu préstamos especiales a instituciones
Asesorar solre el uso de cataldgos v del naterx -31 01011 cord
filco al serviclo del publico. '
Mantener relaciones con organismo wibliotecarios y publicos.

o

ieign Circulacl én

JSI0Ny Atender directamente los pedidos de préstamos a demicilio v su
13 control.
WOIONES: Hacer observar las reglamentaciones de préstamo.
) Registrar la inscripcidn de lectores
Asentar los movimientos en ficha y efectuar los reclamos per
tinentes.
Asentar los ingresos y catalogarlos.
himgion Informacidn Bioliosrafica v uefercicia
I Cumplir las tareas de inform cidn al lsctor y brindar datos re—
# farentes a textos con informaciones relativas a sus investiza-
@ clones.

39: Redactar, public r y distribuir sl Boletin bibliozraiico y
material ilustrativo en gensral.

i +1157 ‘ ~s A A a l hvros o 8 i‘.j_‘."j_'_‘[‘

Efectusr la selsccion de libros a adiulrir.

/ Confeccionzr bibliografias solicitadas por lsc to_Js.
Responder a las consultas del diccionaric tele fénico.

Asesorar al péblico en salz de loctura.

AWsifn Biblioteca Infantil

LSI0ls Atender 1g actividad bibli osrafica especial parza la avencion del
49 . 5 .
publico infantil.
CIONES Mtender el préstamo de libros en su ssde y a domicilio —
Procurar 1la atraccién de los pequeilos hacia el libro 7y l1a
blioteca. | — S
Realizar 1o " Hora del Cuento " destinada a habituar al niilo
=&1a lecturas

“
: /111

o
—
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917

(lagificar los textos por materia
Catalogar por medio de la confeccidn de fichag o
gresad.o.
Determinar a t.res de acuerdo con las normas establecidas

> . - e _QI 15 . = A . G o v . - ] (= o S e
Confeccionar las Iichas de inventsrio por autor, tftulo, ma-
teria, etcétera.
Con’grolﬂr el ordenamiento de los cutdlogos y en ssoscial del
catdlogo diccionario.

ada texto in

Departamento Braille

790 Contribuir a la elevacién de la cultura de los no videntes nor
= pmedio del libro en escritura "Braille" y otros elementos.
ANEIONES; Imprimir y transcribir libros al sistema Braille.

' Facilitar en préstamo libros 2 los no videntes de toda la or
vincia. “
Difundir la cultura por medio de libros en Braille y libros
parlantes en cintas magnetdbdfonicas.

Jivisién Bibliotzsca

WSIN: Organizar y prestar libros transcriptos al Braille.

{MOIONES: Concretar los prestamos por correo v en su seds.
Organizar las coleccionss en Braille
Organizar las coleccionss de libros gr
Imprimir y transcrivir lioros al sistena.
Efsctuar el control y rsclamo de réstamos.

_=— s3aui

5
]

JAmsion Extensidn Bibliotecaria

L0y Difundir el libro en Braille y difundir a la cultura de los no

videntes,

MS Realizar actos de difusidn cultural, lscturas comertadas,
conciertos, charlas, audiciones de liovros, stc.
Cursar circulares sobre la conveniencia y facllicades e
consultas de libros. - o i
Bfectuar concursos de lectura y composicicnes para no vidsh
tes., . ; Gaina
Publicar tragbajos de no videntes en Bra}il.‘r_e, ,ue inierssen a
la cultura de ase sector de la poulacion. .
Difundir el slfabeto Braille entre la poblacion ds los no vi
dentes sin hibitos de lectura.

LI

207

o
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Jﬁ/ﬁ 0 4 7
/‘F " da’“mw s

Organiza r seccicnss biblio rdficas ssuecialiuadas de \
. IEE necesics ieg de la noolaei én . o N 2 UG aCUuerao
) COI'] as e : \J‘-G, Ll _‘JOU_. CL Ol u& :{_BCLOI"S‘SO
o Nodernizar los medics de accsso al libro v pro e

jor )i nas raplca uti lizacidn.
jsesorar & las bi :fllotug‘c:s y al Jdolico sobes los o8 &l
temas bibliotecoldzicos. - 5
Organizar actos de atraccién y difusidn tendientss s
lJar la frecuentaciln wel libro dende 1a edad

e o)

vepartamento

-q@lly Organizal téCulu.‘:: 1ente el matsceigl bivliogr’afico de la oiblicte-
S 2 fin de facilitar 2l accsso del ulblico al libro.
fO0liS: Bstadlecer las .ormas . us se utilizan parz el ordensuiento del
—=— pmgterial bibliosrafico.
Asesorar a los pioliotzcarios sonrs los oi stenzs téenices.
Investigar permansentsisnte la nicternilzaci on de los gistemas.
. N ' gy gl B 3 . 4 g ) - .
Unificar la catalosacién v demfs _rocescs téenidos del liwro.
Betablecer el crden Qe soioridales en la incorporacién dsl ma
terial.
Organizer y catalogar angliticaments la Hemerotsca.
ssibn Procesos Centralizados
NI Dar a conocer inform cicnes sobre las niblict cus, su o =nlia-
gitn, es ecializacién y cordcter, y =sesorar técnicuuente a las
bibliotecas por medic de fichas modelos.

UCIENES: Catalogar libros, 2 ;isuri oulr en las bi dlw;’:c S recciloClizes
- G ot BB B Ao E ) :‘7 ~ - IS ! o ~
AseSOf"r 30 UJ. e Of anizacliil LoUlil v a Ou PLOL1ICLsCaLLles we

lo soliciten.

Informsr sobre lz actuiliz.clén we ..Gruas catalosraficas y

de clasific cidn, a las violiotecas dsl latericr o ue la Cclu-
dad. ,

Enviar periddicamente inforii: ~ién sobre oiblioraiia 01wll0t8
coldgica especizlizada.

J _
88100 Procesos Internos

w
(€3]

L& Organizar técnicumente el material biolio r=ilC0 u8 incorjors

a la Bibliotecs Plblica Central.

”i i A ) s
\*Q_@i@. Inventgriar sl material.

s

111/
5078
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A v %écﬂﬁ:ﬂa t‘} -rf 2
g / L
T
d{gddumwo reed
/ Organizar musstras modelos de libros, peribdicos, materigl -
pibliogréfico y audiovisual, endientes a la elevacién del -

nivel cultural de la poblacidn.

4
40 Anallzar los recursos existentes v su planeaniento y aolic ci
=%, fin de determinar las posibilidades de incrementarién ds se
c10Se.

+QNES: Concurrir y examinar la tarea realivada y los rssiltzdos obte-
< nidos con Dl oojeto Ge propender a su perfeccionunisnto v am—
pliacidn. ’

Confeccionar informes con los rosultedos de los estudios reali
70005 -
Or ‘81’1123 lf-

Mantensr co&t: cto con aut.ridadss e instituciones 2 fin ds tra
gar 10s planes de rea izar en su especialidaa.
sdsifn Piblicacionss
8108y Dar a_conocer los propdsitcs v couptenciz de la Diceccibn v publi
car el matasrial nscesario o utilizar zn el ssescramiento a terce-
ros.
¢ Administrer el matsrial de desenvolvimientc de la .eparticidn.
Imprimir fichss, formularics y todo imprsso ds uso en las bi-

bliotecas. |
Controlar y .rchivar los antzceusniss sicaass en materis
de publicaciones realivadas 0 a rsa'izar sn las bibliotacas re
COHOC].O.:\S.

BIBLICT.LCA PUBLICA CuiiTRALl DE L4 PaCVINCIa

':.Ql@l ‘Contribuir a elevar 57 1]
préstamo de 1ibros, 1]
la moderns orzanizaci érl
bibliotscy rodelo para

o
[__1
[N o
5

C o O
5

g comunidad mediant

ores bonaerense

oriscnancisz con su ¢aract
s de la Provincia.

| —
i

o

O o~
Q » C
I I e

R
c
5
V]

|
<

[ = T
Qo OO
B

-
F G

i

n
[
.

\C-I@@ Cumplir 61 servicio de préstamo de lihrcs a domicilio, en sala
de lectura }T en la OlullOu,bg infantil.
Facilitar 1: lCuou_E de textos los no videntes de la Proevin-

1

¢ia, udltcmos en sis o Braille. ) ; I .
Organizar el “_,qulDl 010110 r4ifico de acuerde con Las lousrias
téenicas de catalojaciln y clasificacibn.

e

.

G031/
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w

e @é%amaio tres “
n . Documentar en cintag , |
/ Magnetdfénicas las ahe o -
1 comerciaglmente, 2unetofdnicas las obras no editadas

aY s
Urganizar exposiciones (e elementos teatrales.

o o s g ,
Lepartamento Administrativo

A A 3 i R ) (
?Eegqer 105 S8Lviclios gdministrativos generales y da maes
cNZa. .2

Confccciona-

= 8C10 ue presupuesto y controlar su --
ejecucidn dura

roy .
rante el ufio. |
Tarsas auéhuls?ga?l as en or canizgeidn de giras artisticas
(transvorte, vidticos y servicios generales).
Tremitar los expedientes que ingresgn o se forman en la re
\ particidn.
o\ , ; :
\ | Hantener actualizadas las tareas del registro patrimonial.
i ] . r .
| Confeccionar centratoz s -ctuzcidn srtisiice
4f liantemer actiuclizad-s lss taress de contabilidad adminis—-
b trativa. _ ) .
| Reglizar las tar=zss inusrentes & las compras’deqmgte;;§¥eg
ara 6l nontaie we esvecticulos y conservacion del edificio
l__,u. [ S gl i 5 - v v

sién Lespacho

i
|
.ﬁ., S A o Mok e
LSTON Atender los servisios ad _inistrativos referentes al movimis:
— L ] “’T_I_
to de notas y sxpedieut
" L - S T, R - 7
BioTon: Regli 1 desua ie Los sxpedlenves ¥ Su distribucidn
,§CKMLS; Realizar el aespacio ae L1038 1

3 juien corres, Ollud. . . 2 ~toistics
abtgi éc oner contratos de actuaclon artpistica.
oniec 10ta = =

iisién Intencencis
b . e v ceneralése.
LI0T Atender servicios ae ngestranza J o

. it el LJﬂpllmleﬂbO de las --
S ne 3 ntes para Y-

R0I0NES:;  Dar lags drdenss i erflnebZClon ta Tos distintos servicios
tareas ae ‘lﬂylcza J 8“5“ :

{;b o} bI‘ L g 45, -.O T a .-—a. re
de maﬁsbrdiZm Qe%] ncia de 1os bienes del geati y )
Atender a la vigi-@ e los mismoSe. )

: -acidén G : rante los espec
paracidn O 168 taué de vigilancia seneral dura D
A = — ! 1 eu
Atender las tal

téculos.

81én Potrimonio

to de las —--
51 cumplimien

i nherentes

jos inh

. )dtr1m0q1al
Atender los servic con €l régimen

. W j__u_c;lu
disposiciones refer io delos bienes en seneral.
1nV8ﬂ' al
7,ad0 el
ac bUdll .
Mentener ] anillas de compras Las de oltas ¥ bdi?s.

oF 1la
Confeccionat » megtrdlmcnue plani 7an;

uOﬂlcCClOWdI S6
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Mentener actualizad. 1.
- clid: (=

Paand mrmss £ MaTCéCigﬁ de bienes |
Confeccionar fichas analfticag o ¥
- < o

LI ]

HuCOIOU ARTISTICA

Colavorar con 1lg Diregeidn &l las

% :
U 2 s % tareas de progr S gm——
pectéculos ¥y dirizirles programar &3

Apallzgr las programacione s en funcidn de la volitica de

difusidn y promocidén que le compete desarrollar al orgenis
MO, -
Atender a la forms

lencos srtfsticos.
Porer sen escena 1lo

id8n d
gs culos.

ne
-

c e €
S cté

Departamento hstudios

Colaborsr con lz Direccidén en las tareas de progromar es—- | |
pectdculos, reclizando y coordinando las actividades de In (
dole artistice.

Confeccionsr los vtlunes semsnales de tareas artisticas, en
sayos, etc. . , P
Confeccionar las Ordenes del dfe con el fin ds coordinar -
las toreas de los cusryos técnlcos, juntamentie COn }a‘%e -
i : : wens to ~ 18177
los elencos estables de orguesta, COTO ¥ CUEIpPo A€ Hal-S.
3 S Tp— . 108 nistas, consistente en obitensr -
Ordenar la tarea G& 108 Coi’]."s.d 2 : ‘ i ta
e e Jrzs .riginales que han de ser ejecuta
Jile Y o - -
- A : i 5 O e
das por la orgues oo henives Sprkmreris
Ordepar la tares de los nassiros LMLSITIOS.
U

<

L4

: % ek o Montais lo conducente para
Coordiner con el s, asriameLil J

; ’, . .
la }rbseﬂEbCLqu Jgg 108

Deyartzmento Llontaje

ividades nicas de las seccione||
s gctividades técnicas de las

Ordenar v controlar la
especializadase. .
% ] () . I
spiezos ¥ planta de escenogratla. |
lores a sgla de E}SQBI’IOgI.'af:Lg} .pa;_
Lo nismo con las gecgiogeslde Utilerfe, Mz !
9 t ~ = CuClOn. ) 4 . L J.erla en ra » . ll:
quine §36 Wlectriciaad J Ca@plgb treri control de ejecu—— |
qulnarlasdP S0 a 1la SGCClOH 5astiY =
Envio ce diseio

j ! Zapateriao i
2 ‘ uquerla 3 N . las ta il
- ¢ s vera Pel : 3 reglizar las ta i
ciones lo ml1smo %;: éecciOﬂeS técnicas para
Coordinar todas ~ex

: : Fi9ad0e _—_ entos técnicosi
reg en el tiempo i1] juientes elen

ig
_ .ong e 108 S . 85,
Puesta en escena - ensayo aé lucjuste de los elementos

. P A 5
Control y correccion ue g;
Transledar degplezos 611

decorados, Ul les © enerales con @ s |
) parcis técnicos
EnsayosI¢ .,los en los acpectos N
téCHlCOS- del espeotacu,

Atencidn total

ke’

s e r—— e P

e
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ggﬁ%:ggigg ggldarcﬁivo de plantas de decorados.

Coordinar con 118§n9 én lo concernients a escenotecniz.
N p——— a_deIatura ae bstudios el plan de activi
- nalatles y mensuales desde el punto de vista téc

DIRECCION DE L4 COMEDIA

T " 7 3
blfgndly lae nas altas manifestacionss teatrales de tras-
cenaencla nacional e internacionsl.,

Baamirdam ol w7 e _
bjecutar ¢l plan de actividades previsto por la Subsecre-

7 3 ™ s FE i
tax%g de Cultura para la temporada teatral del afio corres
potidiente. -

Organizer giras al interior.

Contratar en forma directa el elenco artistico y téenico
necesario para dar cumplimiento al plan de actividades pre
visto. B

bstablecer el espolio de las localidades.

Ueypartamento Administrativo

Vizacidén y contralor de todo el movimiento administrativo

Controlar lss &rdenes de provisidn directa.

Tremitar la provisidn de materiales.

Vigilar el movimento de log bienes patrimoniales.

Atender el despacho de expedientes, memorandos y notase

Lfectuar los depdsitos bancarios de las recaudaciones ob

tenidas en las funciones previo control ae los cargos que

se rinden. '

Rendicidn ae Vidticos y pasajeés.

Control del personal de la Direccion.

Redaceéidn de contratos técnicos y artfsticos llevando su
ondiente registro. |

K2§§:§§223122 el l?bro de imputaciones el estado de las —-

distintas partidas gel presupuestos.

Uvisién Servicios Generales

10N; -

A0T0NES:

Tremitar la provisién de materiales y elementos.

Pedir presupuestose. - Ny Py, |
Confecgionar Srdenes de provisidn directa.

s
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/// Distribuir Gtiles de escritorio.
Recibir materiles y materias primas. _
Confeccionar el fichero de altas y bajas e inventariar ¥
controlar el destino de los materiales.

Departamento Tdcnico
MISION: Organizar y entender técnicamente en todo lo vinculado

con las obrus puestas en escena atendiendo el aspecto
técnico del montaje.

FUNCIONES:  Controlar los trabajos realizados por las secciones técni
Gas-

Divisidén Técnica

MISION: Realizar con intervencién de las secciones técnicas todos
los trabajos necesarios al montaje de las obras.

UNCIOUES:  Prever.y proveer a las necesidades de material de las dig
tintas secciones técnicas.

Divisién Talleres v Depdsitos

MISIONS Ejecutar los trabajos requeridos para la puesta en escena
y acopiar los trabajos adquiridos con ésa finalidad.

FUNCIONES:  Controlar las tereas que realizan los distintos talleres

de egcenografia, utileria, vestuarie, maquillaje y pelu——
queria.

Conservacidén de muebles, elementos de utilerfa y ae ves--
tuario.

gecibir y custodiar los materizsles y materias primas. |
Confeccionar fichero de movimiento de material. |

Departamento Artistico

MISION; Supervidar la realizacién de los especticulos en sus as-
e e ’ A
pectos artisticos.

FUNCIONES;  Asesorar al Depsrtamento técnico a dirigir el montaje de
las obras en su aspecto artistico.
Proponer los cambios de programcidn por causas impevis—
tas o de fuerza mayor. ‘
llantener relaciones.con la prensg en general y encargar=—
se de la publicidad no financiada.

Og, ///
Lay
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11/ ilantener relaciones con los intes grantes de los elencos

en los aspectos protocolares y de asistencia artistica.

Divisidn Elenco v Archive Teatral

HISION: Conservacidn del archivo teatral y su actualizacidn.

JUICIONLS:  Confeccionar el fichero artfstico.

- Crigenizar la biblioteca de obras teatrales v culturales.
hrchivar discos y cintes fonomagnéticas, bocetos de vestuz
rio y escenografila,, programas, afiiches, libretos de obras
ya representadas, placas fotograficas y clisés.

Archivar anteceae tes de concursos de obras teatrales para
niios y adultos.

DIRECCION DB LA ORQUESTA ESTABLE
D5 BAHAIL BLANCA

vifundir ,¥ Dronover recitales dentro de un concepto de exi-
glaa jerdrquia, proyectado a la zona de influencia de su --
sede.

FUNCIONES:y Of recer recitales sinfénicos, corales, sinfénicos-corsles ¥
de cémara.
Seleccionar el pefsonal de e]ecutanoes e instrumentistas pa
ra la integracidn del elenco.

DIRECCION Dul DALIET DEL SUR

MISION: Difundir y promover los espectéculos de danzas dentro de un

D Ve P P

concepto de exgida jerarquia proyectada a la zong de influen
cia de su sede.

Ofrecer espectéculos de ballet.
Seleccionar el personal artfstico para el cumplimiento de —-
sus tareas.

DIRECCION DE LIUSEQOS MONUMENTOS Y
LUGARES HISTORICOS

HISION: Tiene por finalidad promover, preservar y difundir el cono-
cimiento de los bienes materiales, monumentos y lugares his
tdricos que hacen al acervo uuseobrdflco regional de la Pro

vincia. —

)3
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JINCIONES:

WIS ION:

Atender los asuntos referidos a la marcha administrativa

de la Direccidn y su relacidn con los museos de su depen

dencia,

Supervigar la actividad museogréfica de las institucionses

dependientes y el cumplimiento de los objetivos didécticos
y culturales en la zonz de influencia de los mismos.

Proumover los medios necesarios a rfin de hacer conocer el pa
trimonio de los museos evocativos y la obras y trayectoria
de las personalidades que rememoral. _

Organizar museogrificamente colecciones que ingresen al pa
trimonio provincial por via de donacidn ydo adquisiciones -
en la materia de su competencla.

Promover el intercambio de comunicaciones, catalogos, resg
fias histéricas v todo material impreso de su especialidad.
Proponer o adoptar por si los recaudos necesarios a los efec
tos de resguardar lugares y/o monumentos que guarden relg—-—
¢idn con la historia y la cultura de la Provincia.

Departamento de lluseos

Atender los asuntos relacionados con el asesoramiento y ails
tencia técnica de las dependencias de la Diredcifn y de sus
Museos dependientes, como asimismo supervisar el desemvolvi

miento administrativo que posibilite el logro de esos obje-
tivos.

Atender los asuntos técnicos de la Direccidn y so conoci-—-
miento en los museos dependientes.

Atender el desarrollo de la labor administrativa de la Di-
reccidén y mantener los conatctos con sus dependencias.

Divisidn Técnicas

HISIONs

WICIONES:

¥ iAh

; . 1 - 12 V1 mra A A4 Py > e
Participar en charlas radiales de difusion

ol

ague prest
que prest

Propender al mejoramiento de los serviclos museoldgicos
& = 7 :

s :
: & e o
y La JV1ITXeEcllllle

(1%

Redsctar informes de cardcter histdrico.
2 . .« . 2 i "
Reviser &l fichaie de las unidades bibliograficas que in-

cresan a la biblioteca es}ggiali%a@a de la Direcciodn.

> Hh

11380 51‘:&1’:‘]’-0 a, en
sxposiciones y muestras especializadas.

Asesor y respondsr a consultas sobrs gs;ectﬁs relacionados
con museos, monumentos ¥ lugares histdricos. —

///

ha9
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/// llantener actualizados los ficheros correspondientes

a los mismos,.

Divisidn Administrativa

MISICON: Atender los asuntos de trimite de la Direccibn y los
que se origen en los museos dependientes.

Controla la entradas y salidas de expedientes y actug

FUNCICN LS
nes.
Recibe v contesta la correspondencia general.
Lfsctlz el fichaje por antecedentes de los asuntos en
trémite y mantiene actuglizado el archivo.
MUSEQ ¥ ARCHIVO "DARDC ?CC{A” DE
LA, PL-&J.A.

MISICN Iisponer colecciones mussograficas vinculadas con la
fundacifn de la ciudad de La Plata y ordenar los antg
cedentes histdricos que por la tracendsencia exaltan -
la personalidad del doctor "Dardo Rocha"

FUNCLCLLES: Divulgar mediante publicaciones,agtos visitas guiadas

y otros elementos técnicos la '1na11aad cultural de -

ésa institucidn.
Arbitrar los recaudos de custodia ¥ seguridad de és sa
institucibn y sus colsceiones ordendndolas y exponién

dolas en funcibn didactica.
Supervisar lasrrelaciones técnicas y aduinistrativas
conn la Direccidn.

1USEC PAMPEANC DE CHASCCMUS

MISTCN: Divulgar y hacer conocer en su zona de influencia, -
. l . £ o . Y
mediante su acervo musecgrafico la vida y costumbres

del hombre rural bonaerense.

FUNCICNES: Divulgar medinate publicaciones, actos, visitas guia
das y “otros elementos técnicos la finalidad cultural
de 8sa institucibn.

Arbitrar los recaudos de custofia y seguridad de sus
colecciones ordendndolas vy exponiéndclas en funcién

did4cticas

Supervisar las relaciocnes técnicas y administratiwas

con la Direccibn.

Y | /"
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Arvitrar los recaudos de cu
=z

1 i'}IONES :

€ 4

. VA4 A‘
USEC LIBRES DAL SUR DE DCLORES

2
4

Divulgar y hacer conocer

cia 1z vida v dentro de su zona de inflien

C"J-
stumbres del hombre rural bongersnse.

Divulgar mediante publicaciones,

y ot;os g%ementos técnicos 1g fin
instituciodn,

actos, visitas guiadas
alidad zultural de ésa
odla y seguridad de sus co-
nerlas sn funcibn didictica.
l1cas ¥ administrativas con

lecciones. Ordenarlzss v exr
aﬂnefvwgwr 1as relacicnes
_a IGCCl L,J...o

e
i.USEC CCLCHIAL HISTCRICC DE LUJAN

Lxponer colecciones Luseo,
mente cun la anistoria de 1

m h

4ficas vinculadas especial-
sociedad coleonial y criolla

Divulgar mediante publicaciones, actos, visitas guigdas
v otrcs elementos técnicos la finalidad cultural de ésa

instituel én.

Arvitrar los recaudos de custodia y seguridad de sus co
leccicnes. Crdenarlas 7 sxponeras en funcién didictica.
Supervisar las relcionss técnica y aduministratives con

1la Direccid
nr01+rqr 1

lo dios de atancibn y axceso a la dbcumentg
cibn histdri B 1

nvestigadcres y sstudiosos.

Orl e
o T
3 1
1

biwisiin Técnica

fﬁ(m:

acién de medios técnicos al

Propender mediante la i
. i s coleccicnes de la insti--

4 o
conocimientc y difuslcn ae
tucifn.

et
o -
=
£ 1

Or~anizar visitas guiadas, gtender a la realizaciln de
f)

PU”"ﬂic:Pcionﬂso
O ar ¥ gxponer
01bn iidactieas

nuseograficos en fun

}—
o
(03]
m
t—
M
=3
=
@
=
d_
(@]
(62]

8itn Adninistrativa

ites admlnlotratlvos con

nes train
. interncs de este carécter.

o 1“\5 rﬂ.]aGlO
Atender et os

la reparticidn ¥ los
radas y salid je expedien-—

Dar trémite ¥ controlar entradas ¥ sglidas de expedi

d

tes y actuaclonés-

1 c.ntrol j tes patrimonialbs ds los bie
Reglizar el C- t

r traml

L

|
|
a

|

nes del musuooarea je los empleados gqdiinistrativos, de.

1a t

Supervisar
maestranza.

gervicos ¥
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74 L.USEC AL{IRANTE BROWM DE BERNAL
I SION: Perpetuar v hacer conocer mediante la utilizacidn didig
tica de sus colecciones histéricas, la viida y las cam-—-
pafias navales del Almirante Guillermo Brown.,
LMUSEQ DE HISTORIA DEL TRANSPORT: DE QUILLES
MISICON Documentar y hacer conocer la evolucidn del transporte

terrestre, aéreo y mar’itimo.

1:.USEC GAUCHESCO REICARDO GUIRALDES DE
SAN ANTCNIC DE AZECO

Zxaltar a través de su acervo museografico la vidz y obra
de Ricardo Gliraldes.

1'USEQ CONRADO VILLEGAS DE
TREN QUE LAUAUEN

Rememorar la obra del General Conrado E. Villegas durante
la campafia de conquista del Desierto.

MUSEC JOSE HERNANDE. Di GENERAL
SAN LIARTIN

Resguardar material histérico y hacer conccer la vida y
obras de José Herndndez autor del "kartin Fierro".
LUSEC GUILLERIIO HUDSCN DB
FLOsnCIO VARSLA

vivulgar y hacer conocer la vida y obra del eminete escri
, e L
tor vy naturalista epénido. '

I{USHO DE L4 RECONQUISTA DE TIGRR

MISION: Hememorar mediante documentos histbricos y hacer ccnocer
la gesta de la Reconquista durante las invasiones inglesa

IUSEC FLOREITINO AMEGHINO DE

BOLI VAR
NISTCN: Exhibir e incrementar sus colecciones arqueoldgicas que
documentan la evclucidn y ecclogia del hombre pampeano bo

naererisc.—

i Z
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g DIRLCCION D& BIBLICTLCAS

WISICN: f¢00101qr la elevacidn culIU4 1 de 1ls omunicadad por medioc del
uiolUll

l_J-C, scentuando la accién en las zonas de menores posibilida
des.

FUNCICIES: Yundar y reconocsr bibliotscas populares en todo el territo
ric de la Provincia.
Difundir el medio come medio principal para lograr la elsva
cidn cultural del pueblo boansrenss
Iifundir el libro Qroentlﬂo y Ps_lvc:lalueﬂuu de autores honag
renses y odquirirlos a Tin de mantener actuslizada le coleg
idn cue integra su patrimonio.

Q Ln

Contribuir a “Facilitar los medi ospara la moderna organizaci én
técnica de 1la biblioteca.

Contribuir a facilitar los medios para el equipamientc de
las bibliotecas populares. _
Propiciar la sancidn de leyes,ordenanzas,etc., tendientses
1ogfar mediante 'ﬁneg;uios a las institucicncs re
una politica de difu Sluﬂ del 11010.

Auspiciar la celebracidén del dia del libro.
Bx@plClar el intercambio bibliografico entre la

reconocidas.
Ordenar los medios a su alcance a fin de contribuir a la fof-
macibn intelectual del adclescente y adulto durante el perio

do escolar post-escolar.

Fomentar la utilizacidén de medics gudiovisuales pars secundar
la funcibn del libro.

Cumplimentar lo establecido por la Ley 4688/38.

Divisgidn ielacionss Plblicas

MISICN: Zstablecer contactos y relaciones con instituciones biblioteca-

rias, aut.ridades municipales y con 105 particulares,
do lo administr.cién de la actividad
ce la reparticidn.

atendien-
, por este meuio reali-

(NES: Coordinar con instituciones reconocidas y munlclplos la reag-

lizacién de actividadss de difusién y extensién bibliotecaris.
ilantener permﬂnpnbpnente 161 aciones e 1HFO¢H101OHCS g fin de

facilitar la mutua difusidn de la accién cultural en todo el
territcrio bonaerense, con instituciones de bien plblico,

Lepartament o Administrativo

MISION: Controlar y promover la realizacién de todas las tarsas que se
relacidnan con la faz administrativa de la Direccién.

|
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MCIONES: Elaborar el presupuesto fing
- der a su ejecucién.

Coordinar con par: ‘] 4 ’ -
forial bibl(i)ogiéf]i)epar vaménto Bibliotecas el envio del ma

. CO que se don i bli
cidas. 4 a a las bibliotecas recong

. v . . .
MIt oa e s
Aglllzar 1OS tra.”ﬂl., 3S Ddara thpllmentar 1= 18;‘}. 4:688//38 -

Adecraet ow] o AETO /Ry
Lectl = . S Al/(\_,‘ D s

nciero de la Direccibn y aten

én Despacho

! < 2 - . . .
(N: Dar curso a la gestidn administrativa de 1a Dirsccidn.

ICIONES: Rec}bir y controlar la entresa de los inforues que lcs de
& partamento elevan a la Dirsccidn. -
Redactar y entender en el cumplimiento de las disposicio-
nes ;ue toma la Dirsccién., )
Mantensr actuali.ados los legajos v digsstos biblotecarios.

sién Subsidios y Gastos

SION: Iiquidar y ccntadilizer los subsidios que se otorgan a las
bibliotecas (Ley 4583/38 y decreto-ley 4570/37).

WCIONES: Controlar las inve.sioncs de los fcndos presujussiarios.
Verificar, intervenir y dili euclar facturas de pago y re-
cibos de cciipra. o |
Controlar rendicicnes ie cuentus de las diolictscas.
Llevar los liorocs ue cusntas corrientes de las bibliotecas.

isién Suministro, Distrioucién 7 Pairimonio

ELSION: Recibir, controlor @ dista.":ll’auir 21 matsrial bivliozrafico y
" los elementos de la ~irscclofle

. 73 A ot A
WCIONES: Registrar, inventariar ¥ con’grolar los libros adquiridos
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