GOBIERNO DE MENDOZA
Direccion General de Escuelas

MENDOZA, 25 ABR 2014

RESOLUCION N° 0525

VISTO el Expediente N° 409-D-14-02369, en
el cual se tramita la reestructuracion organico-funcional de la Direccion General de
Administracion de la Direccion General de Escuelas; y

CONSIDERANDO:

Que por Decreto N° 1289/12 del Gobierno de
la Provincia de Mendoza. se aprobo la nueva estructura organizativa de la Direccion
General de Escuelas, estableciéndose en el mismo las misiones y funciones de la
Direccion General de Administracion;

Que conforme al citado decreto, la
mencionada direccidon depende de la Directora General de Escuelas y tiene entre sus
misiones. la de planificar, organizar, dirigir y controlar las politicas y estrategias
relacionadas con la administracion y gestion de los recursos humanos, materiales,
tecnolégicos y financieros asignados al sector, en el marco de la legislacion vigente:

Que mediante Resolucion N° 1147-DGE-10 se

a~robo la estructura organizativa de la Direccidon de Tecnologias de la Informacion y

T : por Resoluciér N° 342-DGE-11 se aprobo la estructura organizativa de la Direccion

General de Administracion Tecnologias y Recursos Humanos (actual Direccién

General de Administracion), de la que depende entre otras la Direccion Financiero
Contable;

Que con el objeto de lograr la optimizacion de
los recursos se ha realizado un relevamiento de los procedimientos a fin de adecuar
el manual de funciones a la estructura organizativa vigente;

Que de acuerdo a los nuevos requerimientos a
desarrollar en Direccion General de Escuelas y a los numerosos cambios realizados
en las areas, funciones y tareas de la Direccion General de Administracion, es
necesario actualizar la estructura vigente de las areas pertenecientes a la citada
Direccion, y asi garantizar el objetivo de optimizar la asignacion de |os recursos que
asegure la gestion eficiente y eficaz de los mismos, delimitando Ilas
responsabilidades de las distintas areas que dependen de ella y que intervienen en
los procesos destinados a tal fin;

Que como consecuencia de lo expuesto se
deben definir misiones y funciones que permitan establecer una coordinacion entre
los recursos humanos, financieros y tecnologicos realizando asi una mejor aplicaciéon
tanto en la gestion pedagodgica, en la planificacion escolar, como en la gestion

administrativa del sistema educativo provincial;
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Por ello es necesario emitir una nueva norma
legal de acuerdo a lo establecido por la Ley de Educacion de la Provincia N° 6970, en

su Titulo VI (Del Gobierno y Administracion de la Educacion),

Articulo 1ro.- Déjese sin efecto la Resolucion N° 1147-DGE-10 que aprob¢ la

LA DIRECTORA GENERAL DE ESCUELAS
RESUELVE:

estructura organizativa de la Direcciéon de Tecnologias de la Informacion.

Articulo 2do.- Modifiquese parcialmente la Resolucion N° 342-DGE-11 en lo

‘ 0/@ que respecta a la estructura organizativa de la Direccion Financiero Contable
o - Articulo 3ro.- Modifiquese la estructura organizativa de la Direccion General
QQ‘QD de Administracion de la Direccion General de Escuelas conforme lo establecido en la

presente Resolucién.

Subdireccion de Bienes

3 Articulo 4to.- Apruébese la estructura organizativa de la Direccion Financiero

Contable. la Direccion de Tecnologias de la Informacién, Servicios Generales y
Inmuebles dependientes de la Direccion General de
Administracion, de acuerdo a lo establecido en los Anexos |, Il, il y IV (Definicion de
Misiones y Funciones de la Estructura Organizativa) y Anexo V (Organigrama

General), que forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 5to.- Dispongase que las modificaciones presupuestarias como

consecuencia de lo dispuesto en los Articulos 3ro. y 4to., tanto en lo atinente al
credito y composicion de partidas, como a la planta de personal deberan tramitarse
por intermedio de la Direccion General de Administracion ante el Ministerio de
Hacienda. dicha direccion debera dejar constancia de su conformidad previo al
di~tado en la norma legal que se emita al respecto. Igual tratamiento se dara a los
casos que deriven en aumento del nivel de erogaciones respecto a la situacion
existente, aun cuando no sea necesaria una modificacion presupuestaria, tanto en el
credito de las partidas como en la planta de personal.

Articulo 6to.- La presente Resolucién tendra vigencia a partir del dia de su

publicacion.

Articulo 7mo.- Publiquese, comuniquese a quienes corresponda e insértese

en el Libro de Resoluciones.

(recdo

orof MARIA INES ABRILE DE VOLLMER
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I- DIRECCION FINANCIERO CONTABLE

Mision:

Fijar las pautas institucionales de la administracion para el manejo del presupuesto
de bienes y servicios y de los recursos humanos y materiales a fin de posibilitar una
eficiente ejecucion del gasto y la asignacion y el uso eficaz y eficiente de los fondos
publicos, destinados a satisfacer las necesidades concretas de las unidades de
gestion educativas, en el marco de la normativa vigente

Funciones:

1. Dirigir, coordinar y controlar las funciones de las areas a su cargo y las que
desarrollen las Delegaciones Regionales gque por su competencia correspondan a la
Direccion Financiero Contable.

2. Fijar, desarrollar y transmitir en el marco de la politica educativa de la Direccion
General de Escuelas, las politicas presupuestarias, de adquisicién de bienes y de
uso de fondos, estableciendo las prioridades para satisfacer las necesidades
educativas.

3. Cumplir con las directivas de autoridades superiores desarrollando en su ambito
las acciones necesarias para cumplir con la politica educativa, apoyando
administrativamente la gestion de la Direccion General de Escuelas.

4. Coordinar con las Direcciones de Linea y de nivel, a fin de conocer los
requerimientos y satisfacer las necesidades econdmicas y financieras en forma
eficiente, eficaz y oportuna.

5 Planificar. organizar y controlar las actividades necesarias para lograr el
cumplimiento de las politicas y prioridades fijadas por la Direccion General de
Administracion. Gestionar la obtencion y el uso de los fondos en forma directa e
indirecta en el marco de la politica fijada por el Ministerio de Hacienda.

6. Evaluar las solicitudes de fondos de las distintas areas y de los establecimientos
escolares, priorizando los mismos en el marco de la politica presupuestaria vy
financiera.

7. Dictar resoluciones para autorizar la afectacion de presupuesto en el marco de la
normativa vigente.

8 Ordenar el pago con el aval de Departamento de Presupuesto y de Contaduria.
Determinar las prioridades de pago en el uso de los fondos transferidos por Tesoreria
de la Provincia.

9. Gestionar en forma eficiente y oportuna las solicitudes de los establecimientos
escolares.

10. Informar al Honorable Consejo respecto a las elevaciones efectuadas al mismo y
responder a las consultas que el mismo efectuase.

11. Descentralizar en las Delegaciones Regionales aquellas tarea que contribuyan a
lograr mayor eficiencia y eficacia a la gestion administrativa.

12. Solicitar y analizar los informes gerenciales de las areas a su cargo.

13. Programar y realizar reuniones periddicas con las subdirecciones a fin de
resolver problemas de gestion propias sus areas.

14. Formar comisiones y realizar talleres para resolver problematicas puntuales por

areas o bien con la participacion de distintas areas.
M/ ..
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15. Programar y efectuar reuniones con las Direcciones de linea y de nivel,
supervisiones pedagogicas y con directoras de escuelas tendientes a transmitir los
objetivos y los lineamientos de la ejecucion del gasto y del buen uso de los fondos.
16. Programar y efectuar reuniones con distintos organismos y dependencias de
otros ministerios con los cuales la Direccion General de Escuelas tiene vinculacion y
nocesidades de articulacion de acciones.

17. Controlar el cumplimiento de los acuerdos, requerimientos y de las presen-
taciones al Honorable Tribunal de Cuentas y facilitar la atencion de los contadores
auditores designados para la Direccion General de Escuelas.

I.1- MESA DE ENTRADAS
Funciones:

1. Preparar el Despacho (Realizacién de pases , contestacion de notas, oficios , etc.).
2. Atencién de proveedores.

3. Brindar informacion a los Directores, para la apertura de cuentas corrientes.

4. Brindar informacion Telefonica.

5. Recepcion de Expedientes y notas.

6. Carga de lo ingresos y egresos de las piezas administrativas, dentro del sistema
informatico, (Sistema de Mesas de entrada).

7. Distribucién de lo recepcionado en las diferentes areas internas y oficinas externa
a esta Subdireccion.

8. Apoyo en las diferentes tareas y funciones de las areas que se compone esta
Subdireccion.

1.2-LIQUIDACIONES DE CONTRATACIONES
Mision:

Concentrar en una sola dependencia la Liquidacion para el Pago de las
Contrataciones del Estado, tramitadas en la Subdireccion de Compras y Suministros
y Delegaciones Regionales.

1. Intervenir en todo el proceso referido a carga modificacioén y liquidacion de
contratos de alquiler en el sistema contable

2. Intervenir en el proceso completo para la realizacion de la Liquidacion para el
Pago de las Contrataciones de Transportes

3. Realizar las tramitaciones correspondientes para confeccionar la quwdaCIon
para el Pago de las Tramitaciones con YPF GAS

4. Recepcion fiscalizacion y control de las facturaciones, verificando que
correspondan a las ordenes de compras y contratos suscriptos con lc3
proveedores y dar inicio al tramite de pago .

5. Tramitar la liquidacion mensual de las Locaciones de Inmuebles, de acuerdo a
los contratos y antecedentes de la ocupacion de inmuebles.

i
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I.3- CONTADURIA GENERAL

Mision:

Dirigir, coordinar y aplicar las leyes, decretos y/o resoluciones a fin de que las
acciones se desarrollen de acuerdo a las pautas presupuestarias fijadas y en base a
los recursos financieros existentes, debiendo cumplirse con un sistema de
contrataciones y con un sistema contable que refleje la real situacidn economica
patrimonial y financiera de la Direccién General de Escuelas.

Funciones:

1. Direccién, coordinacion y control de las dependencias a su cargo.

2. Participacion en la formulacion del presupuesto anual y sus modificaciones.

3. Controlar y verificar que el presupuesto sea correctamente ejecutado.

4. Seguimiento y control de los recursos financieros a fin de atender la ejecucion dei
gasto en coordinacién con Tesoreria y dentro de los lineamientos establecidos por la
Direccion Financiero Contable.

5. Ejecutar el gasto y los recursos en forma eficiente, efectuando un seguimiento de
los gastos mas representativos a fin de lograr el uso racional de ios recursos.

6. Coordinar y supervisar en las Delegaciones Regionales las tareas contables dele-
gadas.

7. Coordinar con la Subdireccion de Compras la politica de adquisiciones en base a
ios recursos presupuestarios y financieros disponibles.

8. Ejercer el control sobre la aplicacion del regimen legal de adquisiciones.

9. Supervisar y dar las pautas tecnico contables para la confeccion de los estados
contables a remitir al Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia: Balances
Mensuales y rendicion de cuentas anual.

10. Supervisar y realizar el seguimiento de las tareas relacionadas con la preparacion
del Balance de Ejercicio. que deben dar cumplimiento el resto de las areas de la
Direccién Financiero Contable.

11. Coordinar con el resto de las areas a fin de efectuar la presentacion del Balance
ante el Honorable Tribunal de Cuentas.

12. Atender a los auditores del Honorable Tribunal de Cuentas en las auditorias que
realicen, facilitandolas y derivando su atencion a las areas respectivas.

13. Supervisar el cumplimiento de las contestaciones a los requerimientos de
informacion que realice el Honorable Tribunal de Cuentas.

14. Analisis y preparacion de la documentacion necesaria para la firma de Convenios
celebrados entre la Direccion General de Escuelas y distintas entidades en el marco
del desarrollo de mejores sistemas para cumplir con los objetivos de la Direccion
General de Escuelas.

15. Preparar la informacion para la determinacién de los planes de accidon a nivel
p:rasupuestario, economico y financiero.

16. Verificacion de las entradas. salidas y existencia de los fondos y valores.

17. Realizar el seguimiento permanente de los saldos contables a traves de los
informes recibidos por las distintas dependencias a su cargo.

18. Establecer las pautas y mecanismos necesarios y verificar su cumplimiento en
materia de actualizacidén permanente del inventario de la Direccion General de

Escuelas y su actualizacion via Web.
&J fll .
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19. Atencion del despacho diario.

20. Analisis y tratamiento de las actuaciones realizando el seguimiento de las que
tienen caracter de urgentes.

21. Firmar junto con el jefe del Departamento de Presupuesto y el Director Financiero
Contable la orden de pago.

22. Elaborar informes periodicos gerenciales a Direccion General de Administracion,
y Direccion Financiero Contable sobre la ejecucion presupuestaria y el estado
patrimonial de la Hacienda Publica.

1.3-1. DEPARTAMENTO BALANCE E INVENTARIO
1.3-1.A. BALANCE

Mision:

Reflejar la situacion financiera y patrimonial de la Hacienda Publica en los estados
contables de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. Controlar y realizar las
registraciones necesarias y adecuacion del sistema contable, para la conciliacién
contable con Contaduria General de la Provincia. rindiendo cuenta documentada al
Honorable Tribunal de Cuentas de la Provincia.

Registrar y controlar los Ingresos y egresos en materias especificamente
determinadas.

Funciones:

1. Verificar y realizar el seguimiento de los procesos contables y de las registraciones
contables de acuerdo a la documentacion respaldatoria a fin de reflejar la real
situacion patrimonial y financiera.

2. Realizar la conciliacion del devengado y pagado con Contaduria General de la
Fi.ovincia previo al cierre de ejercicio.

3. Elevar a Contaduria de Direccion General de Escuelas los ajustes de cierre nece-
sarios y proponer su ejecucion mediante una registracion .

4. Supervisar la conciliacién e integracion de: la contabilidad patrimonial de Cargos y
descargos, Movimientos de fondos y valores y de la contabilidad presupuestaria.

5. Efectuar el seguimiento del proceso contable y de la documentacion respaldatoria
para la confeccion de balances.

6. Confeccionar y presentar los estados contables, Balance Anual, Balances
Mensuales, Presentacion Inicial, Acuerdo 870, Ley Fiscal y documentacion
complementaria de acuerdo a la legislacion vigente y acordadas del Honorable
Tribunal de Cuentas.

7  Contestar observaciones realizadas por el Tribunal de Cuentas sobre la
documentacion remitida al mismo.

8. Preparacion de informes gerenciales a Contaduria General sobre deudas y el
patrimonio de la Direccion General de Escuelas.

9. Conciliaciones Bancarias

10. Arqueo mensual de fondos y valores el primer dia habil de cada mes.

11. Balance Mensual y cada 10 dias del fondo permanente

12. Conciliacion bancaria del fondo permanente

13. Proyeccion financiera del fondo permanente.
1.

43
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14. Preparacion del estado de fuentes y usos.

15. Control de los fondos depositados en compensacion por las companias de

seguros. respecto de las primas abonadas y su registro.

1o0. Seguimiento de la ejecucion presupuestaria por financiamiento.

17. Control de cada uno de los financiamientos especificos.

18. Control del recupero de fondos provenientes de accidentes de trabajo e informe a

la Coordinacién de ART para su tramitacion e incorporacion al presupuesto.

19. Preparacion de Anexos para la incorporaciéon de remanentes de Fondos

provenientes de distintos financiamientos.

20. Visto bueno a los ajustes contables propuestos por otras areas.

21.Controlar la liquidacion de los viaticos realizadas por las Delegaciones Regionales

22. Confeccion de bases de datos y su permanente actualizaciéon de viaticos

23. Liquidacion de reintegros por gastos de transporte de docentes de la Esc. N°

4-207.

24. Registrar ingresos en el sistema contable, a través de la emisién de los Boletos

de Ingreso.

25. Control contable de todos los ingresos de fondos que se realizan a la Direccion

General de Escuelas.

2R Registrar en el sistema contable las garantias de oferta, adjudicacion y fondo de
reparo tanto el ingreso como el egreso.

27. Registracion Contable y Seguimiento de los servicios publicos

28. Tramitar altas y modificaciones de los servicios publicos de las dependencias de
la Direccion General de Escuelas

29. Tramitar lineas telefonicas para establecimientos escolares ante la DIC.

30. Sellar todo tipo de contratos donde la Direccion General de Escuelas es parte y
confeccion de los comprobantes respectivos.

31. Registrar y controlar los ingresos de fondo presupuestario.

32. Correcta liguidacidon de los viaticos reintegrables y alquileres.

33. Registracion de garantias de oferta.

34. Presentacion de Declaraciones Juradas impositivas

1.3-1.B. INVENTARIO

Nision:
Reflejar en los estados contables de la reparticion el inventario real de los bienes de
uso y controlar la existencia de los mismos.

Funciones:
1. Controlar y actualizar permanentemente los inventarios de la Direccion General de
Escuelas.
2. Incorporar las variaciones patrimoniales provocadas por las altas de bienes
efectuadas por la Unidad Coordinadora de Programas y proyectos y el area bienes
inmuebles.
3. Registrar las bajas informadas a Direccion General de Administracion. de los

bienes inventariados.
". ..

leod



GOBIERNO DE MENDOZA
Direccion General de Escuelas

) 5 ABR 2014

-6 -
RESOLUCION Ne°
Expediente N° 409-D-14-02369 0 5 2 5

A
ANEXO |

4. Seguimiento, Identificacion y carga de las altas producidas por las adquisiciones
realizadas a través de presupuesto, por fondos bienes y servicios, por fondo
permanente, donaciones y bienes comprados directamente por las escuelas.

5. Control de correcta imputacion en la dependencia correspondiente, previo a la
imputacion presupuestaria realizada por el Departamento de Presupuesto

6. Confeccidbn de informes gerenciales a Contaduria General referentes a la
actualizacion del inventario.

7. Informar a junta de disciplina de los robos de elementos sustraidos en los
establecimientos escolares

8. Tramitar repatentamiento de rodados, transferencias, cancelacion del impuesto
auiomotor tramite de exencion.

9. ldentificacion de los bienes adquiridos y su incorporacion en la dependencia
correspondiente.

10. Tramitacion de resoluciones de donacién, comodato y transferencia.

11. Recepcidon e identificacion de los bienes entregados por Transferencia decreto
y/o resoluciones ministeriales.

1.3-2. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Mision:

Registrar la contabilidad presupuestaria, fiscalizando el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de presupuesto, la correcta imputacion de las
erogaciones de la reparticion en todas sus etapas, verificando si se han cumplido.

Funciones:

1. Preparacion del Presupuesto Anual.

2. Supervisar la carga del presupuesto del Ministerio de Hacienda y de las
modificaciones presupuestarias.

3. Ejecutar el gasto en sus distintas etapas, con excepcion de la partida de personal.
4. Confeccionar y firmar la Orden de Pago del organismo.

5. Elaborar los cuadros mensuales y trimestrales de la ejecucion del presupuesto

6. Conciliar con la Subdireccion de Compras las distintas etapas del gasto

7. Controlar y verificar los expedientes a imputar. haciendo hincapié en la
autorizacion del gasto y comprobantes respaldatorios del mismo.

8. Conciliar con Tesoreria, con Registracion Contable, y Balance e Inventario, la
contabilidad presupuestaria con la de movimiento de fondos y valores, con la
patrimonial y con la de cargos y descargos respectivamente.

9. Verificar y hacer una seguimiento de la imputacion definitiva y pago de los
servicios publicos y locacién de servicios realizada por Contaduria General de la
Provincia.

10. Conciliar con Contaduria General de la Provincia las subvenciones en forma
conjunta con Presupuesto efectuando un control permanente.

11. Efectuar un seguimiento de las partidas presupuestarias actualizando su saldo,
determinando el total imputado y saldo disponible, emitiendo informe periodico a

Contaduria General.

M.
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12. Realizar proyecciones presupuestarias.

13. Carga de fondo abonos, bienes y transporte para escuelas de todos los niveles.
14. Liquidacion de contratos de locacion

15 Validacion de los ingresos a las partidas presupuestarias correspondientes.

1.3.3. ARCHIVO CONTADURIA GENERAL

Funciones:

1. Llevar en forma digital y ordenada fisicamente el archivo de expedientes vy
documentacion referida a Contaduria General

2. Realizar tramitacion con las distintas areas que la componen

3. Realizar el registro de entrada y movimiento de expedientes.

4. Atencién al Publico

5. Efectuar busqueda de expedientes a solicitud de la Autoridad

6. Efectuar busqueda de informacion en expedientes para el Reconocimiento de
L.gajos.

I.4- TESORERIA

Mision:

Llevar a cabo funciones de tesoreria atendiendo a normas legales, fiscales y
Financieras vigentes, internas y externas, de modo de asegurar el cumplimiento de
las mismas en cada etapa involucrada en el sector que incluye pagos.

Funciones:

1. Cumplir con las funciones de direccion, coordinacidén y control de las dependencias
a su cargo.

2 Formular la planificacion financiera mensual.

3. Controlar y verificar que la planificacion financiera sea correctamente ejecutada.

4. Ejecutar el seguimiento y control de los recursos financieros a fin de atender las
eiecuciones del gasto, en coordinacion con Contaduria y dentro de los lineamientos
establecidos por la Direccion Financiero Contable.

5. Entender en la confeccion de los estados contables financieros.

6. Gestionar el cumplimento del pago de las Ordenes de Pago de la Subvencion de
la Contaduria de General ante la Tesoreria General de la Provincia a fin de asegura
el financiamiento.

7. Enviar al area de Pago y de Sueldos las 6rdenes de pago a fin de que sean
ejecutadas, previa verificacion y control.

8. Supervisar el pago de las ordenes de pagos de la Direccién General de Escuelas a
proveedores y personal y su correspondiente descargo.

9. Supervisar el pago de los aportes y retenciones sobre sueldos y su descargo de
acuerdo al cronograma.

10. Preparar la informacion para definir los planes de accion a nivel economico y

financiero.

...
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11 Supervisar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en las aperturas de las
cuentas corrientes de los establecimientos escolares cuya titularidad corresponda a
las Escuelas.

12. Verificar y dar tratamiento a las actuaciones relacionadas con el movimiento de
fondos.

135. Controlar diariamente los saldos de las cuentas corrientes bancarias, cuyos
movimientos corresponden a la Tesoreria.

14. Llevar el control de las cuentas corrientes cuyos titulares son Direccion de
Administracion y Tesoreria, verificando su saldo y su conciliacion mensual.

15. Enviar al archivo en tiempo y forma las actuaciones, verificando que su
tramitacion ha sido concluida en todas sus etapas.

16. Coordinar con el Banco de la Nacién Argentina todas las acciones necesarias
que garanticen mayor eficacia en las tramitaciones, acreditaciones y operativos de
pago.

17. Emitir informes periodicos a la Direccién Financiero Contable indicando el estado
de las tramitaciones y problematicas puntuales que se presenten en esa
subdireccion, elaborando propuestas superadoras que contribuyan a una
administracion mas eficiente y eficaz.

I.4-1. Pagos

Funciones:

1. Confeccionar los cheques de todos los pagos, previo a verificar si se han cumplido
las condiciones, para su emision y su descargo.

2. Confeccionar transferencias Bancarias por sistema interbanking.

3. Efectuar el seguimiento de las ordenes de pago pendientes e informar al Tesorero.
4. Realizar mensualmente el arqueo de fondos y valores

5. Altas y bajas de Garantias y custodia de las mismas.

6. Controlar el correcto pago de los distintos valores de acuerdo a la normativa
vigente.

7. Girar los expedientes para su archivo, cuyo tramite ha concluido en tiempo y
forma.

8. Conciliar con financiamiento los movimientos bancarios previa registracion y
descargo.

9. Realizar la liquidacion y pago de retenciones de la Direccién General de Escuelas.
Ir;ormar a la Subdireccion de Tesoreria sobre el estado de los expedientes impagos.

1.4-2. Sueldos

Funciones:

1. Realizar las tareas de organizacion, clasificacion, control y distribucion para el
pago de sueldos de acuerdo con el cronograma provincial.

2. Verificar el pago de los aportes y retenciones sobre sueldos y su descargo.

3. Atender a los docentes en el reclamo de cobro de haberes.

&&r ...
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4. Atender a los docentes en la apertura de cuentas de caja de ahorro por

acreditacion de haberes.

5. Gestionar el pago de Ordenes de Pago vencidas, robadas y/ o extraviadas.

6. Tramitar vy registrar los expedientes relacionados con el pago de sueldos de los

operativos, determinado los sueldo impagos vy el cierre de las actuaciones

correspondientes , emitiendo informes a la Subdireccion de Tesoreria .

7. Control, verificacion e ingreso del pedido de nuevas Cajas de Ahorros en el
_— Sistema de Liquidacion de Sueldos META 4.

1.4-3. Financiamiento

Funciones:

1. Controlar el ingreso y egreso de las cuentas corrientes a fin de asegurar el
financiamiento con los pagos que se realicen de proveedores y de los aportes.

2. Tramitar la apertura de las cuentas corrientes bancarias de la Direccion General
de Escuelas, previa aprobacion por la Direccion General de Administracion,.

3. Autorizar la apertura de las cuentas corrientes de los establecimientos educativos
: de acuerdo a la norma vigente.

4. Efectuar las registraciones de transferencias bancarias previa autorizacion de la
Tesoreria y de Contaduria General.

5. Efectuar las conciliaciones bancanas de las cuentas a cargo de la Tesoreria.

6. Controlar el ingreso de fondos de la Subvencién de la Contaduria de la Provincia
asegurando el financiamiento de area de Pagos y de Sueldos

7. Efectuar un seguimiento y control de los débitos y creditos bancarios, y de los
comprobantes respaldatorios de las operaciones bancarias.

8. Verificar los saldos bancarios con el libro banco y solicitar a Contaduria las
registraciones contables que correspondan a fin de que coincidan los saldos de la
Contaduria, emitiendo informe a la Subdireccion de Tesoreria.

1.5- SUBDIRECCION DE COMPRAS

Mision:

Gestionar la adquisicion de bienes o servicios necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la Direccion General de Escuelas, asi como suministrar los mismos de
modo de asegurar el normal funcionamiento del ente, supervisando el cumplimientc
de las normas del regimen de contrataciones.

Funciones:
1. Planificar las contrataciones de aquellos insumos y/o servicios que requieran

continuidad.
2. Tramitar las adquisiciones dentro de la normativa inherente a las contrataciones.

0.
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3. Controlar la ejecucion de las compras menores de materiales, utiles, articulos y/o
servicios necesarios para uso o consumo de las compras menores con destino a la
Direccion General de Escuelas.

4. Verificar la documentacion para el llamado a licitacion publica, licitacion privada,
concurso de precios y compras directas, segun corresponda, para el suministro de
mercaderias y/o0 servicios.

5. Realizar el acto de apertura.

6. Verificar toda la documentacion de las licitaciones realizadas.

7. Efectuar el seguimiento de los expedientes de compras.

8. Aconsejar en los casos que corresponda, la adjudicacion del material solicitado.
mediante informe debidamente fundado.

9. Fiscalizar el control en la recepcion de las facturaciones, verificando que
correspondan a las ordenes de compras y contratos suscriptos con los proveedores y
dar inicio al tramite de pago .

10. Tramitar la liquidacion mensual de las Locaciones de Inmuebles, de acuerdo a
los contratos y antecedentes de la ocupacion de inmuebles.

11. Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones de la ley de contabilidad y la
normativa vigente sobre el régimen de contrataciones .

12. Proponer modificaciones en los procedimientos administrativos que permitan
mayor agilidad en los tramites de compras.

13. Sugerir la modificacion de los pliegos de condiciones para licitaciones publicas o
privadas. conforme a las normas legales en vigencia.

1-.. Intervenir en la contratacion y/o enajenacion que se realice de los bienes de la
Direccion General de Escuelas.

15. Mantener actualizada una base de datos de proveedores y de antecedentes de
adquisiciones anteriores.

16. Mantener en perfecto estado el depdsito de mercaderias vy llevar planillas stock
actualizadas de las mismas.

17. Mantener registros actualizados de las mercaderias entregadas.

18. Coordinar y supervisar en las Delegaciones de Gestion Institucional las tareas
especificas asignadas.

19. Elevar informes periodicos a Direccion General de Administracion, del estado de
las contrataciones.

20. Elaborar la informacion correspondiente a su area para las presentaciones al
Honorable Tribunal de Cuentas .

21 Responder a los requerimientos y observaciones del Honorable Tribunal de
Cuentas en materia de su area .

22. Efectuar en forma conjunta con el Departamento de Presupuesto, a la finalizacion
del ejercicio, el andlisis de las diferentes etapas del gasto de las contrataciones.

23. Emitir informes periddicos a Direccion General de Administracion, indicando el
estado de las tramitaciones.

I.5.1.- Mesa de Entradas

Mision:
Otorgar tratamiento eficiente y 6ptimo al movimiento de las actuaciones.

loe]
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Funciones:

1. Recepcionar y distribuir la totalidad de los expedientes, actuaciones y notas
dirigidas a Subdireccion de Compras.

2. Revisar y controlar cada pieza administrativa, verificando el estricto cumplimiento
de los contenidos formales.

3. Registrar el ingreso y egreso de expedientes y de toda documentacion inherente al
sector.

4. Clasificar la documentacion que se recepciona priorizando oficios, requerimientos
u otra actuacion que por su caracter requieran un tratamiento especial o urgente.

5. Atender al publico brindando informacion respecto de la ubicacion y estado de los
expedientes y sobre tramitaciones en general.

I.6-2. Transporte

Mision:

Tramitar contrataciones del servicio de transporte requerido por distintos
establecimientos escolares. que por normativa legal deban encuadrarse comc
licitaciones publicas o privadas.

Funciones:

1. Elaborar los pliegos de condiciones y de especificaciones tecnicas de las

licitaciones con relacion al encuadre contable y legal correspondiente en forma

conjunta con las areas que en cada caso correspondan.

2. Estimar los montos de las contrataciones y tramitar la imputacidén presupuestaria

correspondiente.

3. Sugerir y tramitar los actos correspondientes para la obtencion de la autorizacion

para el llamado a licitacion.

4. t£fectuar el seguimiento de los expedientes a fin de lograr que las contrataciones

se realicen en tiempo y forma.

5. Proceder a realizar las notificaciones que correspondan.

6. Gestionar conformidad de facturas, devengamiento y tramite de pago.

7. Formar parte de las comisiones de preadjudicacion.

8. Preparar informacion para conocimiento de la Subdireccion de Compras a fin de
analizar su tramitacion.

9. En Licitaciones Publicas

Tramitar a través de la Direccion de Compras y Suministros del Ministerio de

Hacienda el llamado, la apertura de sobres, y la preadjudicacion de la licitacion.

-Formar parte de las comisiones de preadjudicacion.

-Informar a la Direccion de Compras y Suministros del Ministerio de Hacienda sobre

la recepcion y Facturacion de los bienes y servicios adquiridos y de cualquier

eventualidad que surja con la contratacion.

10. En Licitaciones Privadas:

-Fstablecer fecha de apertura de sobres y realizar invitaciones a distintos

proveedores a participar de la licitacion.
. ..
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-Realizar el acto de apertura de sobres.
-Confeccionar las planillas comparativas de ofertas y el acta de preadjudicacion.

1.5-3. Libreria

Mision:

Mantener el deposito de insumos de libreria en orden y proveer de dichos insumos a
las distintas oficinas del sector administrativo de Direccion General de Escuelas, en
funciéon de los pedidos decepcionados.

Funciones:

1. Lievar control y actualizacion de insumos de libreria requeridos en administracion
DGE.

2. Recepcionar pedidos de distintas oficinas, y responder a la entrega de los mismos.
3. Informar sobre la necesidad de insumos para gestionar compras de ser necesario.

I.5-4. Alquileres

Mision:
Gestionar y tramitar locaciones inmuebles con el fin de satisfacer los pedidos de las
distintas dependencias de la Direccion General de Escuelas.

Funciones.

1. Recepcionar el requerimiento. y estudiar la solicitud en funcion de los requisitos
indicados en Pliego de necesidades presentado a tales efectos.

2. Pedir cotizaciones de lo solicitado en cada caso.

3. Realizar planillas comparativas. de acuerdo a los presupuestos recibidos y sugerir
contratacion de acuerdo a los intereses de la reparticion.

4. Tramitar la imputacion presupuestaria en cada caso y norma legal
correspondiente, e informes de organismos de control (RUPI).

5. Efectuar un seguimiento de los contratos de alquileres vigentes, elevando informes
periodicos a Direccion General de Administracion.

6. Intervenir en el reintegro de servicios Publicos en ocasion de contrato de alquiler
d= inmuebles.

I.56-5. Compras Varias

Mision:

Gestionar la adquisicion de bienes y/o servicios (excepto Transporte Escolar y
Alquileres de Inmuebles) solicitados por distintas dependencias de la Direccion
General de Escuelas para cubrir sus necesidades, a través de contrataciones
directas. licitaciones publicas o privadas. respetando normas vigentes.

Funciones:
1. Recepcionar el requerimiento, estudiar la solicitud de bienes o servicios de
acuerdo a cantidades, montos y caracteristicas de los mismos.

sl
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2. Pedir cotizaciones de lo solicitado en cada caso.

3. Realizar planillas comparativas, de acuerdo a los presupuestos recibidos y sugerir
la adjudicacion de acuerdo a los intereses de la reparticion.

4. Efectuar tramites inherentes a la contratacion que corresponda segun el caso.
(Compra Directa o Licitacion).

5. Solicitar al proveedor los bienes o servicios, recibir la facturacion y gestionar la
conformidad de la factura.

6. Efectuar un seguimiento de contrataciones vigentes, elevando informes a
suodirector/a de Compras.

I.6- FONDO PERMANENTE

Mision:

Gestionar las compras menores y la atencion de gastos que por disposicion de la
Directora Financiero Contable y dada sus caracteristicas, montos o particularidades
requieren ser atendidos en forma agil.

Funciones:

1. Gestion de compras menores y de anticipos a rendir cuentas.

2. Pago de bienes y servicios, viaticos. reintegro de pago de servicios publicos de
inmuebles alquilados y demas gastos menores, de acuerdo a las normas,
procedimientos e instructivos aprobados por la Contaduria General de la Provincia.

3. Rendir el Fondo Permanente y reponer el mismo.

4. Emitir la Orden de Pago de reposicion previo informe positivo de oficina de control.
5. Confeccidon de estado de situacion mensual del Fondo Permanente

6. Elevar informes peridédicos a Direccion Financiero Contable sobre el estado
financiero del Fondo Permanente y sobre las tramitaciones pendientes.

7. Notificar a los responsables por los cargos entregados y no rendidos.

8. Archivar los expedientes repuestos.

9. Recepcionar el requerimiento, y estudiar la solicitud en funcidon de los requisitos
indicados en Pliego de necesidades presentado a tales efectos.

10. Pedir cotizaciones de lo solicitado en cada caso.

1.7- RECEPCION E INFORMES

Mision:
Dar un tratamiento eficiente y optimo al movimiento de las actuaciones.

Funciones:

1. Recepcionar y distribuir la totalidad de los expedientes, actuaciones y notas
dingidas a la Direccion Financiero Contable.

2. Coordinar con los responsables de las areas de la Direccidon Financiero Contable

la recepcion y seguimiento de los expedientes, actuaciones y notas.
m"...
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3. Revisar y controlar cada pieza administrativa, verificando el estricto cumplimiento
de los contenidos formales.

4. Registrar el ingreso y egreso de expedientes y de toda la documentacion y los
movimientos entre los distintos sectores dentro de la Direccion Financiero Contable.
5. Clasificar la documentacion que se recepciona priorizando oficios, requerimientos
u otra actuacion que por su caracter requieran un tratamiento especial o urgente.

6. Elevar informes a Direccién Financiero Contable sobre el estado de las
actuaciones que deban tener un tratamiento urgente y de las demoras que se
detecten en la tramitacion de los expedientes, actuaciones o notas en las diferentes
areas.

7. Efectuar reuniones periédicas con los responsables de la recepcion de las areas
de Direccion Financiero Contable a fin de unificar criterios, detectar y resolver
inconvenientes que surjan de las tramitaciones.

8. Atender al publico brindando informacion respecto de la ubicacion y estado de los

expedientes y sobre las tramitaciones en general.
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I. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

I.1.Funciones de Subdireccion de Sistemas de Informacion y Subdireccion
de Infraestructura tecnologica

—

. Representar, como suplentes y a su pedido, al Director de Tecnologias de
Informacion, ante el Comité de Informacion Publica conforme al Decreto-Acuerdo
462/96 y sus modificaciones, o cualquier otra area de coordinacion tecnologica del
gobierno.

2. Colaborar y articular entre las subdirecciones y la Direccion de Tecnologias de
Informacién las distintas labores y funciones.

ga fecy 3. Promover la adopcion de nuevas tecnologias en el contexto de la gestidon
administrativa y de apoyo a la gestion educativa de acuerdo a los principios y
fundamentos de Gobierno Electronico, adecuandose a normativas provinciales y

M nacionales.
4. Velar por la seguridad y resguardo de la informacién tanto a nivel fisico como a los
: distintos niveles de confidencialidad de los datos, conforme a la normativa vigente.

5. Realizar y proponer el planeamiento de las actividades de cada subdireccion y el
seguimiento en su ejecucion.

6. Proveer de apoyo tecnoldgico para el funcionamiento del Portal Educativo vy
Plataforma Virtual de la DGE

7. Promover conjuntamente con la Direccion de Tecnologias de la Informacion la
elaboracion y presentacion de proyectos y programas tecnoldgicos ante las areas
de gestion de proyectos de la DGE, Gobierno Provincial, Nacional y demas
entidades, para su participacion y eventual financiamiento,

8. Llevar un registro de los requerimientos de servicios, reparaciones,
asesoramientos, desarrollos. propios de cada Subdireccion en un sistema
informatico para su administracién y control.

9. Evaluar y asesorar sobre el surgimiento de nuevas tecnologias para su
aplicabilidad en la gestion de la Direccion General de Escuelas.

10. Proponer las politicas de informacion orientadas al mejoramiento continuo de Iz
calidad de la informacion para la toma de decisiones y promover su aplicacion
efectiva.

11. Proponer los planes de contingencia para las distintas areas y niveles de
criticidad en la gestion de las tecnologias.

En Particular
1.2 Funciones de la Subdireccion de Sistemas de Informacion

1. Desarrollar e implementar los sistemas de informacion en las distintas areas de la
Direccion General de Escuelas, ya sea a demanda de los usuarios o de oficio a
partir de la deteccion de necesidades en la gestion administrativa o pedagogica.
Evaluar sistemas de terceros para su implementacion.

Redefinir los procesos y circuitos administrativos para la implementacion de
sistemas, garantizar y resguardar la informacion, proponiendo la normative

adecuada para su reglamentacion

Lol
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Realizar la carga. grabacion y verificacion de informacion para el procesamiento
en los distintos sistemas, propios o de terceros conforme a las demandas de las
distintas areas solicitantes, bajo protocolos acordados con dichas areas.
Asesorar y capacitar en el uso de sistemas a las distintas areas que utilizan los
mismos en forma descentralizada, proveer una mesa de ayuda y apoyo a dichas
areas.

Mantener actualizada la documentacion de los sistemas y garantizar el resguardo
y restauracion de los mismos.

Mantener datos actualizados tales como indicadores de gestion, datos
georeferenciales en los sistemas cartograficos, indicadores de tecnologia y otros
datos de utilidad para la gestion de la DGE.

. Realizar el registro digital. resguardo y clasificacion de la informacion documental

en papel u otros soportes, archivada o en tramite en las distintas areas de la DGE.
Establecer el servicio de consulta clasificada y catalogada por medio de sistemas
informatizados.

Evaluar y supervisar en forma constante el funcionamiento de los sistemas
informaticos.

10. Mantener un disefo de las aplicaciones desarrolladas estandarizadas, cuidando

su navegabilidad y usabilidad conforme a los disefios de imagen institucional de!
Gobierno de Mendoza.

1.2.1. Funciones del area de apoyo administrativo

Gestionar la documentacion y tramitacidon administrativa de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion.

. Llevar el registro de inventario actualizado de bienes tecnologicos de la Direccion

General de Escuelas.
Cumplir las funciones de secretaria de la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y sus subdirecciones.

1.2.2.Funciones del Area de Planificacion, Control e Innovacion

. Solicitar y registrar de las areas de la Direccion de Tecnologias de Informacion la

especificacion y cronograma de los distintos proyectos y planificaciones en sus
funciones, supervisadas y aprobadas por los subdirectores, su posterior control v
evaluacion de resultados.

. Registrar en forma periodica los informes de avance de los proyectos, recibidos de

las distintas areas de la Direccion de Tecnologias de la Informacién.

. Colaborar en la elaboracion de los proyectos y programas, tanto para la ejecucion

interna como para la presentacion ante las distintas areas de gestion de proyectos.

Articular el analisis. interpretacion y experimentacion de las innovaciones
tecnologicas emergentes, por parte de las distintas areas de la Direccion, a fin de
ser adoptadas en el contexto de la gestion de la Direccion General de Escuelas.

I.3.Funciones de la Subdireccion de Infraestructura Tecnolégica

Realizar el mantenimiento técnico del parque informatico. elementos activos y
cableados de las redes de area local de las distintas areas y dependencias de la //
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Direccion General de Escuelas, dentro de sus posibilidades y recursos.

3

3.

Diraccion Gereral 4
de Escuelas
)

- 5

% |

8.

9.

. Asesorar y capacitar en el uso de

Definir y dimensionar ios requerimientos para la adquisicion de bienes y servicios
tecnolégicos.

Administrar los servicios de telefonia fija, internos, telefonia celular de la Direccion
General de Escuelas.

Administrar los servicios de Internet de la Direccidon General de Escuelas.
articulando con las areas responsables de la prestacion de servicios del Gobierno
de la Provincia.

. Administrar y garantizar los accesos y servicios de almacenamiento de datos,

servidores y vinculacion con la red WAN en las distintas areas de la Direccion
General de Escuelas, articulando con las areas responsables de la prestacion de
servicios del Gobierno de la Provincia.

la infraestructura tecnologica a las distintas
areas de la Direccion General de Escuelas, proveer una mesa de ayuda y apoyo
tecnologico a dichas areas.

. Garantizar el procesamiento de datos e informacioén de una manera sistematizada

y automatica.

Restringir los accesos a la informacion conforme a politicas, normativas y disposi
ciones superiores.

Asegurar las copias de seguridad para el mantenimiento historico de la informa
cion y el recupero de la misma basado en planes de contingencia.

10. Asegurar la proteccion a los usuarios finales en sistemas antivirus.

pud
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|- SERVICIOS GENERALES
I-1. Misién

Gestionar y administrar los recursos necesarios para la conservacion vy
mantenimiento de la infraestructura fisica institucional de la administracion central y
areas descentralizadas de la Direccién Generai de Escuelas.

I-2. Funcion General

Realizar el diagnostico situacional identificando los objetivos, metas y estrategias de
corto, mediano y largo plazo.

Planificar, organizar, coordinar las diversas actividades concernientes a las areas a
su cargo y supervisar la operatividad y el cumplimiento de las obligaciones
relacionadas con los servicios basicos y el mantenimiento de la infraestructura y de
los equipos de la institucion.

Administrar, coordinar e instruir a los encargades de las areas a su cargo en las
acciones generales y especificas de cada una de las tareas. funciones vy
responsabilidades que les competen.

Ejerce supervision y control del accionar de los integrantes de su area.

Monitorea las actividades programadas a fin de alcanzar las metas y objetivos traza-
dos.

I-2.1. Funciones Especificas

1 Elaborar un plan de trabajo anual a desarrollarse en ias diferentes areas de su
Unidad.

2. Gestionar los insumos y materiales necesarios para atender los servicios y
mantenimiento general de las diferentes Unidades Organicas.

3. Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas
Presupuestarias.

4. Supervisar y ejecutar inspecciones en el desarrollo del trabajo, evaluando el
cumplimiento de las metas previstas.

5. Recabar informacion sobre normas técnicas. a fin de desempenar su labor dentro

del marco legal vigente.

Formular, elaborar y/o actualizar los manuales de Procedimientos.

Elaborar informes tecnicos sobre las actividades de su area.

Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de planes y actividades.

. Elaborar el requerimiento anual ( Cuadro de Necesidades)

10.Promover la Capacitacion del personal.

11.Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
insumos y maquinarias del servicio responsabilizandose por su indebido o mal
uso.

12. Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.

13.Conocer y socializar el Plan de Mantenimiento y Servicios a los distintos
receptores de los mismos.

14.Subir los pianes y normas correspondientes al area, a la pagina Web de la
Direccion General de Escuelas

15.1.as demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

Led

ey o
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I-3 Relaciones del Cargo

Dependencia:

Organicamente depende del Director General de Administracion.
Autoridad:

Ejerce autoridad en el personal a su cargo.

Coordinacion:

Con los Directores de linea y de instituciones escolares.

[-4.SERVICIOS DE LIMPIEZA

S 9;—1 Funcion General
] / Corresponden las tareas de limpiar y desinfectar en forma integral y con el objetivo

de mantener la higiene y limpieza en todos aquellos espacios que comprenden vy
dependen de la Direccion General de Escuelas, tales como oficinas,
bafos/sanitarios, pasillos, areas comunes, espacios verdes y ornamentales.

I-4.1.Funciones Especificas

1. Limpiar de manera integral todas las areas de la Dependientes de la
D.G.E., al ingreso y a la salida de cada turno.

2. Limpiar y mantener una profunda y permanente higiene en banos. Realizar
limpieza en oficinas, muebles, pasillos, escaleras, terrazas, barandas, etc.

3. Velar por la integridad y cuidado de los equipos, materiales e insumos que
se utilicen para la realizacion de las tareas. responsabilizandose por
roturas debidas a un uso indebido.

4. Cumplir con las instrucciones y normatividad vigente relacionada a su
labor.

5. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

I-4.2 Relaciones del Cargo
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Servicios Generales y
Mantenimiento.
De Autoridad:
Sobre el personal a su cargo.
I-4.3.Atribuciones del Cargo
Supervisa al personal a su cargo

I.5.SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Funcion General
Supervisar y ejecutar actividades especializadas y en lo correspondiente al mante-

el
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nimiento diario, preventivo y correctivo de la infraestructura, maquinarias, equipos e
instalaciones de la Direccién General de Escuelas.

I-5.1 Funciones Especificas

1. Responsable del equipo de Trabajo de Mantenimiento general.

Detectar y diagnosticar fallas y efectuar reparaciones generales vy
especificas.

Ejecutar las 6rdenes de trabajo de mantenimiento.

Determinar e informar las necesidades y caracteristicas de los materiales

ol

/M y/o repuestos a utilizar.

é/ 5. Administrar y controlar el deposito de materiales, equipos y herramientas.
/) . 6. Confeccidon de informes técnicos y documentacion sobre perdidas,

accidentes, baja de equipos, materiales, accesorios y otros.

— ‘V ¢ § Superv.isar e inform_ar periQdicamente sobre las reparaciones efectuadas

- en equipos, instalaciones e infraestructura.

Otorgar conformidad de los servicios realizados por el personal propio.

9. Presentar informes sobre el avance de los trabajos, dando cuenta de los
cronogramas de ejecucion, desviaciones, conclusiones y
recomendaciones.

10.Informar las necesidades de adquisicion de equipos, herramientas vy
material necesarios para el desarrollo de tareas.

11.Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato

&

i1-5.2 Relaciones del Cargo
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Servicios Generales y
Mantenimiento.
De Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo
I-5.3 Atribuciones del Cargo

Supervisa y controla al personal bajo su area.

b
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I-SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES

Mision:

Planificar, organizar, administrar, controlar, gestionar y mantener un registro actua-
lizado de la totalidad de Bienes Inmuebles de propiedad de la Direccién General de
Escuelas; los que se encuentran en locacion y aquellos que estan en proceso de
transferencia ya sea por herencias vacantes, donaciones y legados y los que provie-
nen de juicios universales.

Funcion General:
1.

2

@ &

e ~ew s

Realizar un diagnoéstico situacional identificando los objetivos. metas y
estrategias de corto, mediano y largo plazo.

Planificar, organizar. coordinar y supervisar las diversas actividades
concernientes a las areas a su cargo. Supervisar la operatividad y el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con los inmuebles propios, los
alquileres y la actualizacion de los registros.

Instruir, coordinar y supervisar a los encargados de las areas a su cargo en las
acciones generales y especificas de cada una de las tareas, funciones vy
responsabilidades que les competen.

Ejerce supervision y control del accionar de los integrantes de su area.
Monitorea las actividades programadas a fin de alcanzar las metas y objetivos
trazados.

. Funciones Especificas

Elaborar un esquema y plan de trabajo anual que se interrelacione con las
diferentes areas de su sub-direccion.

Mantener informado al Director General de Administracién en todo lo inherente
a bienes inmuebles, alquileres y registros de los mismos.

Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y
Presupuestarias.

Realizar la carga de informacion que corresponda en el tablero de comando.
Realizar y mantener el inventario de bienes inmuebles actualizado.

Realizar y mantener el inventario de bienes inmuebles alquilados.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las metas previstas.

Formular, elaborar y/o actualizar los manuales de Procedimientos.

Elaborar informes tecnicos sobre las actividades de su area.

10. Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de planes y actividades.
11.Elaborar el requermiento anual (Cuadro de Necesidades)
12.Instruir, capacitar y asesorar de manera permanente y continua por medio de

areas como la legal y contable al personal de sus areas.

13.Velar por la integridad y buen funcionamiento de los elementos de su area

responsabilizandose por su indebido o mal uso.

14.Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
15.Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

...

fe
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I-2. Relaciones del Cargo
Dependencia:
Organicamente depende del Director General de Administracion.
Autoridad:
Ejerce autoridad en el personal a su cargo.
Coordinacion:
Con el Honorable Consejo Administrativo para la Ensenanza Publica, con los
Directores de Instituciones Escolares, Direccién Financiero Contable, Asesoria
Legal, Programacion e Infraestructura Educativa .
F—— Ejerce supervision y control del accionar de los integrantes de su area.
accion GETErBi - . . —
T Monitorea las actividades programadas a fin de alcanzar las metas y objetivos:
- trazados.
7o \
AREAS:

I-3. INMUEBLES PROPIOS:

\LZL* I-3.1. Funcion General

f Intervenir en los procesos de adquisicion de inmuebles, herencias vacantes,
estudios de titulos y escrituraciones de bienes propios de la Direccion General
de Escuelas.

1.3.2. Funciones Especificas

1. Desarrollar y llevar a cabo las tareas administrativas de gestion,
organizacion y control de los procesos de adquisicion de bienes inmuebles.

2. Gestionar ante los juzgados correspondientes y mantener actualizada la
base de datos de herencias vacantes y juicios de procesos universales cuyo
posterior destino sea su transferencia como bienes a la Direccion General
de Escuelas.

3. Llevar a cabo las gestiones de medicion de terrenos, mensuras vy

elaboracion de planos en todos lo inherente a bienes propios, y en alquiler

cuando la necesidad del caso asi lo requiera.

Realizar los estudios de titulos cuando la oportunidad del caso lo demande.

Intervenir en los procesos de transferencias y escrituracion de bienes.

Realizar tareas de investigacion, seguimiento y recuperaciéon de bienes

inmuebles cuya propiedad pertenece a la Direccién General de Escuelas.

7. Elaborar una base de datos de inmuebles destinados a venta y remate.

8. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

ol L

1.3.3 Relaciones del Cargo

De Dependencia:
Organicamente depende del Sub -Director de Bienes Inmuebles.

De Autoridad:
&’aj/ ..

Sobre el personal a su cargo.
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I.4. REGISTRO
1.4.1. Funcion General
Intervenir en los procesos de gestion y registro de altas y bajas de Bienes
-~ Inmuebles Propios y Alquilados pertenecientes a la Direccién General de
%/ Escuelas.
. — 1.4.2. Funcion Basica
@O " . | . .
' 1. Administrar los registros de altas, bajas y novedades referidas a los bienes
’ \ ! Inmuebles propios y alquilados, las herencias vacantes, bienes para venta y
— remate y los que se encuentran detectados por el area de Inmuebles

Propios en procesos de juicios universales.
2. Informar los diferentes estados de proceso en que se encuentran los
bienes.
3. Mantener actualizado el sistema de registro con todas las novedades que
se presenten.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
Planificar, organizar, instruir, supervisar y controlar al personal bajo su area.

- -

I-4.3. Relaciones del Cargo

De dependencia:
Organicamente depende del Subdirector de Bienes Inmuebles.

De Autoridad:

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo
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