PROVINCIA DE SANTA CRUZ ) t/
Consejo Provincial de Educacion RIO GALLEGOS, R

El Expediente N° 682.479-CPE-22; y
CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo N° 109 de fecha 18 de junio de 1997, se establece la Estructura
Organica Funcional del Consejo Provincial de Educacion, con modificaciones estructurales que le
son propias para cumplir con las responsabilidades y establecer competencias;

Que a través de un ponderado estudio, andlisis y evaluacion y teniendo en
consideracion la importancia que reviste, para el ordenamiento administrativo de este organismo y
el sostenimiento de las funciones indelegables del Estado Provincial, resulta necesario instrumentar
la estructura organica para la conformacion organizativa de los niveles politicos, basados en
criterios de racionalidad y productividad que posibiliten una rapida y pertinente respuesta a las
demandas de la Politica Educativa Provincial;

Que la correcta y eficaz administracion de los recursos aplicados a la politica educativa
exige la coordinacion y articulacion entre las diversas areas de conduccion;

Que a los efectos de regularizar la estructura organica existente desde 1997 a la
actualidad, se debe aprobar la misma;

Que en virtud de diligenciar el presente tramite, se debe dictar en consecuencia el
instrumento legal pertinente, sujeto a ratificacion del Consejo Provincial de Educacion, conforme lo
establece el Articulo 192° inciso e) de la Ley Provincial N° 3305;

Por ello;

LA PRESIDENTA DEL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

RESUELVE:
ARTICULO 1°.- APROBAR la Estructura Organica existente del Consejo Provincial de

Educacion, que como Anexo forma parte integrante de la presente.-

ARTICULO 2°.- DEJAR ESTABLECIDO que la aprobacion de la Estructura Organica se realiza a

los efectos de regularizar la misma desde 1997 a la actualidad.-

ARTICULO 3°.- DEJAR SIN EFECTO toda otra norma legal que se oponga a la presente.-

ARTICULO 4°.- EL GASTO que demande el cumplimiento de la presente norma legal, sera
afectado con cargo a la JURISDICCION: Consejo Provincial de Educacion - SAF: 610 - FUENTE
DE FINANCIAMIENTO: Il Tesoro Provincial - CATEGORIAS PROGRAMATICAS: 1.0.0.0 -
I.P.P.: 1.2.1 Retribucién del Cargo 1 .2.5 Contribuciones Patronales — 1 .2.3 Sueldo Anual
Complementario - 1.2.6 Complementos - PRESUPUESTO EJERCICIO: 2022.-

ARTICULO 5°.- SOMETER a ratificacion del Consejo Provincial de Educacion la presente en

cumplimiento a lo establecido en el Articulo 192° inciso e) de la Ley Provincial N° 3305.-

ARTICULO 6°.- TOME RAZON las distintas dependenciag del C& sejo Provincial de Educacion,
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PROVINCIA DE SANTA CRUZ
Consejo Provincial de Educacion

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

MISION DEL CARGO:
® Asesorar y asistir en los asuntos de caracter juridico legal como también
representar legalmente al Consejo Provincial de Educacién en los asuntos de
caracter jurisdiccional.

FUNCIONES:

1. Producir los dictdmenes juridicos solicitados por el Consejo Provincial de
Educacién y Presidencia.

2. Actuar en defensa y representacién del Consejo Provincial de Educacién y los
Organismos de su jurisdiccién en juicio.

3. Administrar judicialmente los bienes de las sucesiones cuya vacante se presume,
intervenir en la incorporacién al patrimonio del Consejo Provincial de
Educacién de los bienes y recursos resultantes.

4. Tramitar y fiscalizar hasta su terminacién los expedientes judiciales y juicios
vinculados con esta materia.

DEPENDEN:
o Direccién General de Asesoria Legal
. Direccién General de Asuntos Judiciales
) Direccién General de Sumarios
° Asesores Letrados
® Secretaria Técnica Administrativa
° Jefatura de Departamento Administrativo

SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVA

MISION DEL CARGO:
* Desempefiar las misiones que le fueran encomendadas por la Subsecretaria de
Asuntos Juridicos.

FUNCIONES:
1. Acompafiar y diligenciar los tramites que le sean propios de su funcién y los
inherentes a su drea.

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL

FUNCIONES:

1. Asesorary dictaminar respecto de todos los tramites administrativos en los que
se requiera opinidn técnica legal.

2. Tendra intervencion en los procesos de adquisiciones, contrataciones de toda
indole, sumarios administrativos, y demas tramites internos.

3. Se ocupard de asesorar y dictaminar, tanto como de emitir las providencias que
fueran necesarias en la tramitacién de recursos y cualquier reclamo
administrativo.

4. Requerira los informes que sean necesarios a las areas pertinentes de este
Consejo.

5. Remitira y contestara los requerimientos de la Secretaria Legal y Técnica de la
Provincia en todo tramite que lo requiera.

DIRECCION GENERAL DE SUMARIOS

MISION DEL CARGO:
® Asistir técnicamente dentro del drea de su competencia a la Subsecretaria de
Asuntos Juridicos en el ejercicio de sus funciones, asi como dirigir y supervisar
todos los procedimientos sumariales a cargo de su Direccidn.
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PROVINCIA DE SANTA CRUZ
Consejo Provincial de Educacion

/1-90-
FUNCIONES:

1. Evacuar cualquier consulta y/o informe relativo al area.

2. Aplicar la normativa administrativa especifica al 4rea de Sumarios y/o las
disposiciones del Derecho Procesal vigente en la provincia de Santa Cruz.

3. Solicitar a través de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, cualquier hecho que
pueda eventualmente conducir a la promocién de un Sumario Administrativo,
asi como recomendar la adopcién de medidas preventivas de conformidad a la
reglamentacion en vigencia.

4. Realizar la Organizacion Administrativa Sumarial del Ente, concretando el
registro, confeccién y seguimiento de las causas en curso.

5. Impartir instrucciones de los Instructores Sumariantes.

6. Desarrollar ademads todas las misiones que surjan de sus funciones y lo que fije
la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

DEPENDEN:
. Instruccién Sumariante Zona Suroeste
. Instruccién Sumariante Zona Centro
o Instrucciéon Sumariante Zona Norte

INSTRUCCIONES SUMARIANTE ZONAL (SUROESTE-CENTRO-NORTE)

MISION DEL CARGO:
* Realizarlainstruccién de sumarios administrativos y/o docentes que hayan sido
ordenados a través de un instrumento legal, con sujecién a las normas
provinciales de fondo y de forma que rigen la materia.

FUNCIONES:
1. Realizar todo acto y/o procedimiento tendiente a la substanciacién de los
sumarios administrativos y/o docentes.
2. Ordenar la produccién de las pruebas conducentes al esclarecimiento del o de
los hechos que originaron el mismo.
3. Recepcionar la documentacién relacionada con la tramitacién y/o
substanciacién de estos.
4. Ordenar la citacién de testigos y/o presuntos imputados y Recepcionar las
declaraciones de estos.
Elaborar las conclusiones y/o capitulos de cargos.
. Analizar y resolver los descargos.
7. Informar de las conclusiones del sumario a la Junta de Disciplina y/o Tribunal
de Disciplina de la Provincia.

o >

DEPENDE:
° Secretaria de Instruccién Sumariante

SECRETARIAS DE INSTRUCCION SUMARIANTE ZONA (NORTE, CENTRO, SUDOESTE)

FUNCIONES:

1. Cumplir con lo establecido en el Articulo 15° del Acuerdo N° 219/96-

Reglamento de Sumarios.

2. Asistir a la Instruccion Sumariante.

3. Labrar todas las actuaciones que hagan a la subsanacién de los sumarios

4. Llevar el Registro de correspondencia de Entrada y Salidas y todo lo referente a
la administracion de la instrucciéon
Realizar las funciones que le sean encomendadas inherentes a su cargo.
Velar por el buen funcionamiento administrativo de la Instruccién.
Recepcionar toda documentacion de los Sumarios
Realizar tofo tipo de citaciones.
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PROVINCIA DE SANTA CRUZ
Consejo Provincial de Educacion

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JUDICIALES

FUNCIONES:

1. La Direccién General de Asuntos Judiciales se ocupara de la representacion en
juicio del Consejo Provincial de Educacién. Para ello debera presentarse, por si
0 a través de los o las letradas habilitadas para ello, en todo tramite judicial en
el que el Consejo Provincial sea parte tanto como cuando éste deba iniciar un
reclamo en sede Judicial.

2. Realizara junto a su equipo de trabajo la procuracién y seguimiento de todos los
tramites en curso y que deban iniciarse o que se inicien por parte de terceros.

3. Pondra en conocimiento de la Presidencia de este organismo, asi como de
Fiscalia de Estado, las demandas o requerimientos judiciales que se recepten de
manera inmediata.

4. Trabajara en lo pertinente en forma conjunta con la Fiscalia de Estado de la
Provincia.

5. Requerira informes de las areas pertinentes de este Consejo, y las mismas
deberéan dar respuesta en el plazo que se les indique, a efectos de cumplir los
plazos que los procesos judiciales implican.

6. Dara respuesta a todo oficio, requerimiento, intimacién y/o cualquier otra
manda de origen judicial. Para ello solicitara los informes necesarios a las areas

pertinentes y/o pondré en conocimiento de tales dreas cuando ello corresponda.

ASESORES LETRADOS

MISION DEL CARGO:
¢ Brindar asesoramiento legal a la Subsecretaria de Asuntos Juridicos a fin de
facilitar su gestién en cuanto al control de legalidad de los actos administrativos.

FUNCIONES:

1. Dictaminar en todos los asuntos juridicos, que le fueran encomendados por la
Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

2. Asesorar en los distintos asuntos legales administrativos que se tramiten en la
Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

3. Intervenir ejerciendo las funciones que le sean encomendadas en los distintos
sumarios que se tramiten ante la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

4. Desarrollar, ademas, todas las otras funciones que surjan de su misién, las
complementarias de la misma, las necesarias para su administracién interna y
todas las que fije la Subsecretaria de Asuntos Juridicos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

MISION DEL CARGO:
e Cumplimentar administrativamente lo dispuesto por la Subsecretaria de
Asuntos Juridicos.

FUNCIONES:
1. Intervenir en las actuaciones que le son propias en el desempefio de sus
funciones, desarrollando las tareas propias y las que le fueran encomendadas.
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PROVINCIA DE SANTA CRUZ
Consejo Provincial de Educacion

JEFATURA DE GABINETE DE ASESORES

MISION DEL CARGO:
¢ Asistir al Presidente en la organizacién del cuerpo de Asesores

FUNCIONES:
1. Realizar el seguimiento y monitoreo de las tareas encomendadas a los
Asesores.

2. Asistir al cuerpo de Asesores en sus misiones y funciones.

3. Elaborar informes que requiera la superioridad sobre el funcionamiento del
cuerpo de Asesores.

4. Ser el nexo entre los Asesores y Presidencia.

DEPENDE:

. Asesores.
ASESORES
MISION DEL CARGO:

¢ Brindar asesoramiento técnico a la Presidencia del Consejo de Educacién y otras
areas del Consejo cuando lo solicite la superioridad, a fin de facilitar su gestién
en cuanto a la tarea encomendada.

FUNCIONES:

1. Asesorar en los distintos asuntos técnicos que se tramiten

2. Intervenir ejerciendo las funciones que le sean encomendadas por
Presidencia en el drea técnica de su competencia.

3. Realizar informes, dictimenes técnicos, documentos que sean necesarios en
el ejercicio de sus funciones. '

4. Asesorar a las demds areas del Consejo Provincial de Educacion si asi se le
requiera.

5. Desarrollar, ademas, todas las otras funciones que surjan de su misién, las
complementarias de la misma, las necesarias para su administracién interna
y todas las que fije la Jefatura de Gabinete de Asesores.
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PROVINCIA DE SANTA CRUZ
Consejo Provincial de Educacion

SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR

MISION DEL CARGO:
* Asesorary brindar informacién ala Presidencia del organismo, asi como generar
los informes y presentaciones que se le soliciten, y coordinar las 4reas de su
dependencia.

FUNCIONES:

1. Realizar las gestiones operativas ante el Ministerio de Educacién y ante otros
organismos promotores de proyectos de infraestructura y equipamiento
escolar para el desarrollo y ejecucién de programas nacionales en la provincia
de Santa cruz.

2. Ejecutar las acciones de programas nacionales destinados a la construccién de
obras nuevas ampliaciones y remodelaciones de edificios escolares y la
elaboracién de proyectos técnicos de obras a ejecutar con fondos provinciales
necesarias para permitir adecuadas condiciones de habitabilidad y confort
que faciliten el proceso de ensefianza - aprendizaje, con la provisién del
equipamiento didactico complementario, destinado a subsanar demandas en
la provincia de Santa Cruz.

3. Asistir a la Presidencia del Consejo Provincial de Educacién en la formulacién

de planes estratégicos o de mediano plazo vinculados al 4mbito provincial o

regional que permitan optimizar la calidad de la oferta educativa desde el 4rea

de su responsabilidad.

Realizar las gestiones operativas ante el Ministerio de Educacién y ante otros.

Planificar los programas de obras nuevas y/o de ampliacién de acuerdo con

los lineamientos definidos en conjuntos con las prioridades territoriales y las

fuentes de financiamiento disponibles de fondos de Nacién y Provincia,
centralizados y descentralizados.

6. Planificar obras segin las necesidades en base a estudios técnicos y
relevamientos propios, supervisar y asegurar la ejecucién y la calidad de todas
las obras de infraestructura escolar en el &mbito provincial, en el marco de su
competencia.

7. Asistir a la Presidencia del Consejo Provincial de Educacién en la
instrumentacion de las politicas y acciones necesarias para la planificacién
operativa, disefio, control técnico y ejecucidon de las obras destinadas a la
construccion.

8. Controlar y auditar la utilizacién de los fondos y/o recursos materiales
asignados a infraestructura y equipamiento por los distintos programas y
proyectos, en concordancia con la Direccién Provincial de Administracién
Presupuestaria del Consejo Provincial de Educacién.

9. Promover las acciones administrativas, civiles y/o penales que ordene la
Presidenta del Consejo Provincial de Educacién y que correspondan ante
eventuales hechos de incumplimiento de contratistas y proveedores, y
mantener informada permanentemente a las Coordinaciones Nacionales de
los respectivos programas y proyectos para que actlien en consecuencia.

10. Administrar los fondos de los programas.

o1

DEPENDEN:
. Direccién Provincial de Arquitectura Escolar
. Direccién Provincial de Mantenimiento y Coordinacién Regional
) Secretaria Técnica de Gestion y Control
o Jefatura de Departamento Administrativo
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PROVINCIA DE SANTA CRUZ
Consejo Provincial de Educacién

DIRECCION PROVINCIAL DE ARQUITECTURA ESCOLAR

MISION DEL CARGO:
e Asistir a la Subsecretaria de Infraestructura Escolar, en lo que concierne a la
planificacién, ejecucién y seguimiento de obras escolares en la Provincia de

Santa Cruz.

FUNCIONES:

1. Efectuar el seguimiento de los Programas Nacionales en los que el gobierno de
la Provincia de Santa Cruz de adhiera, en cumplimiento con la ley de Educacién
Nacional.

2. Planificar los objetivos, criterios generales y estrategias globales de la
implementacion de los proyectos de gestién institucional de infraestructura y
equipamiento.

3. Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financiero para la
implementacién, seguimiento y evaluacién de los proyectos de gestion
institucional de infraestructura y equipamiento.

4. Proponer para su aprobacién las acciones a ejecutar por diferentes programas
y proyectos.

5. Asistir a la presidenta del Consejo de Educacién en el cumplimiento de las
misiones y funciones asignadas al drea de su competencia como integrante del
equipo de conduccidn.

6. Promover el intercambio y cooperacién con los otros entes provinciales,
nacionales, tanto oficiales como privados los sectores de infraestructura y
equipamiento escolar.

7. Realizar las tareas de evaluacién y control de gestidn, tanto técnico- fisicas como
financieras, en los tiempos y modalidades determinados por las Coordinaciones
Nacionales de los diferentes programas y proyectos y poner a disposicion de los
organismos de control, toda la informacién requerida.

8. Conformar las Unidades Coordinadoras Provinciales y las comisiones de
Evaluacion de Licitaciones Publicas, Privadas y/o concursos de precios de las
acciones a ejecutar en el marco de los Programas Nacionales, con la
participacién conjunta de la Direccion Provincial de Administracién
Presupuestaria y de la Direccién Provincial de Asuntos Juridicos del Consejo
Provincial de Educacién.

9. Elaborar los informes de avance de desarrollo de los programas y proyectos,
segun requerimientos de las autoridades educativas nacionales y provinciales.

10.Difundir las acciones que se realicen y promover la solidaridad social y el
control de la comunidad para asegurar la efectividad de los proyectos.

DEPENDEN:
* Direccién de Inspeccion y Mejoramiento de Obras
. Direccién de Proyectos

DIRECCION DE INSPECCION Y MEJORAMIENTO DE OBRAS

MISION DEL CARGO:
® Asistir técnicamente a la Direccién Provincial de Arquitectura Escolar.

FUNCIONES:

1. Realizar de manera periédica las inspecciones tendientes a los avances de
obra, realizando planilla de control y realizando actas.
2. Asistir a la Direccién en cuanto al mejoramiento de edificios escolares.
3. Registrar de manera rigurosa las inspecciones, con sus recomendaciones,
fechas estipuladas de cumplimiento y el registro de incumplimientos.
4. Realizar los informes técnicos correspondientes a las obras a ejecutar.
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PROVINCIA DE SANTA CRUZ
Consejo Provincial de Educacion

DIRECCION DE PROYECTOS

MISION DEL CARGO:

» Establecer los criterios para la seleccién y caracterizacién de las obras a realizar
en cada programa a fin de mejorar y potenciar la capacidad de la infraestructura
escolar de la provincia.

FUNCIONES:

1. Identificar los establecimientos educativos cuya incorporacién al Componente
Infraestructura soliciten las Direcciones Provinciales de Niveles Educativos, y
elevar a la Direccién Provincial de Arquitectura Escolar para que determine su
inclusion en las acciones de programas nacionales o en otros proyectos
provinciales.

2. Elaborar los proyectos ejecutivos, incluyendo Pliegos de Bases y Condiciones
Generales y Particulares, especificaciones técnicas, cbmputos y presupuestos, y
toda otra documentacién necesaria para Licitacién Publica, Licitacién Privada
y/o Concurso de Precios destinados. A la ejecucién de obras, y evaluar la
documentacién técnica presentada por otros organismos ejecutores que por
Convenios especificos sean los encargados producir dicha documentacion.

3. Efectuar los llamados a Licitacién Piiblica, Licitacién Privada y/o Concurso de
Precios conforme a los Instructivos de los programas y proyectos nacionales
vigentes del Componente Infraestructura.

4. Organizar un legajo documental de las obras (escuelas) incluidas en los
programas y proyectos nacionales, para su seguimiento, registro, control y
asistencia técnica.

5. Ejercer el control y supervision técnica sobre el cumplimiento de los procesos
establecidos en los Instructivos nacionales para la ejecucién de obras en lo
relativo a inicios Recepciones Provisorias y Definitivas de Obra, asignando un
profesional de la construccion permanente para las Inspecciones de cada Obra.

6. Elaborar el acta inventario a efectos de relevar los bienes de capital
incrementados por cada proyecto, notificando a la Direccidn de Patrimonio del
Consejo Provincial de Educacién.

DIRECCION PROVINCIAL DE MANTENIMIENTO Y COORDINACION REGIONAL

FUNCIONES:

1. Identificar los establecimientos educativos cuya incorporacién al Componente
Equipamiento soliciten las Direcciones Provinciales de Niveles Educativos, y
elevar a la Direccién Provincial de Arquitectura Escolar para que determine su
inclusion en las acciones de programas nacionales o en otros proyectos
provinciales.

2. Elaborar la documentacidn técnica de los bienes a adquirir, incluyendo Pliegos
de Bases y condiciones Generales y Particulares, especificaciones técnicas,
computos y presupuestos, y otra documentacién necesaria para los fines
especificos.

3. Efectuar los llamados a Licitacidon Publica, Licitacién Privada y/o Concurso de
Precios conforme a los Instructivos de los programas y proyectos nacionales
vigentes del Componente equipamiento.

4. Elaborar la documentacién técnica de acuerdo con las cantidades necesarias,
para iniciar los tramites inherentes a las diferentes adquisiciones con fondos
provinciales, que serdn enviadas a la Direccién de Adquisiciones del Consejo
Provincial de Educacién para la ejecucion de la compra.

5. Organizar un legajo documental para cada una de las adquisiciones efectuadas,
para el seguimiento de las etapas previstas del proceso de adquisicion, registro
y control de los bienes adquiridos, tanto con fondos nacionales como
provinciales.

(v g; d 8 /.-




B

PROVINCIA DE SANTA CRUZ
Consejo Provincial de Educacion

6. Ejercer el control sobre el cumplimiento de los procesos establecidos en los
Instructivos nacionales para la adquisicién de bienes, por parte de las
Comisiones de Evaluacién, re-adjudicacién, Recepcién y Entrega de estos.

7. Mantener informada a la Direccién de Administracién Presupuestaria, sobre los
fondos asignados por cada programa nacional, como asi también a la Direccién
de Patrimonio del Consejo Provincial de Educacién sobre los bienes adquiridos.

DEPENDE:
. Direccién de Coordinacién y Equipamiento

DIRECCION DE COORDINACION Y EQUIPAMIENTO

MISION DEL CARGO:
* Asistir ala Direccion de Mantenimiento y Coordinacién Regional.

FUNCIONES:
1. Coordinar con las Jefaturas de Departamento Zonal la administracién y
gestion de las necesidades de los establecimientos educativos.
2. Elevar las solicitudes de los establecimientos educativos.
3. Agilizar los procesos para cumplimentar las necesidades.
DEPENDE:
. Jefatura de Departamento Zonal

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ZONAL

MISION DEL CARGO:
e Asistir ala Direccién de Coordinacién y Equipamiento

FUNCIONES:
1. Realizar el relevamiento y registro de las necesidades de los
establecimientos educativos que correspondan a su jurisdiccion.
2. Realizar la entrega del equipamiento y material a las direcciones.
3 Mantener herramientas e insumos en buen estado, realizando su
verificacion diaria y notificando sobre anomalias.
4. Cumplir con las 6rdenes de la Direccién.

SECRETARIA TECNICA DE GESTION Y CONTROL

MISION DEL CARGO:
¢ Asistir a la Subsecretaria de Infraestructura Escolar, cumplimentar, diligenciar
y tramitar toda la documentacion administrativa que surja de los distintos
sectores de la Subsecretaria, llevando un adecuado archivo de las actuaciones
internas, como asi también un movimiento acorde con las exigencias y
reglamentaciones que se enmarcan dentro de la Subsecretaria.

FUNCIONES:

1. Recepcionary analizar toda presentacion en la que la Subsecretaria deba tomar

intervencion.

2. Recepcionar y dar curso a la correspondencia del area.

3. Controlar todos los expedientes y tramites elevados a la firma de la

Subsecretaria.

4. Asistir y mantener permanentemente informada a la Subsecretaria de
Infraestructura Escolar en lo referente a la informaciéon y documentacion
necesaria para el desenvolvimiento de su funcidn.

Organizar y atender las tareas propias del area.

Coordinar acciones cuyo objetivo sea optimizar el servicio administrativo.

Ser el nexo entre la Subsecretarfa de Infraestructura Escolar y las distintas areas
administrativas.
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PROVINCIA DE SANTA CRUZ
Consejo Provincial de Educacion

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

MISION DEL CARGO:

* Complementar, diligenciar y tramitar toda la documentacién administrativa que
demande la direccidn de recursos fisicos y que surja de los distintos sectores de
la Direccién de Coordinaci6n y Equipamiento, llevando un adecuado archivo de
las actuaciones internas, como asi también un movimiento acordé con las
exigencias y reglamentaciones que se enmarque en el accionar de la Direccién
de Coordinacién y Equipamiento.

FUNCIONES:
1.

Recibir, registrar y poner en conocimiento del director toda la documentacién
que ingresé y que se relacione con al accionar a la Direccién de Coordinacién
y Equipamiento.

Integrar una base de datos y un sistema de registro u control interno, de los
aspectos administrativos, contables y financieros de las actividades y tareas
de los distintos proyectos.

Confeccionar u archivar la documentacién administrativa de alcance general,
la que se refiere a cada uno de los proyectos y de cada escuela en particular,
en los legajos que ser conformen a tal fin

Confeccionar los registros, bases de datos, presupuestos, planillas, listados,
graficos, notas, circulares, cuadernillos para las escuelas y toda otra
documentacion necesaria para los fines especificos de cada proyecto, con el
recurso informatico con que se cuenta en la Direccion de Coordinacién y
Equipamiento.

Mantener actualizada la base de datos del personal.
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