ACTA N°28 — EDUCACION

En la ciudad de Rio Gallegos a los 8 dias del mes de Mayo del afio Dos Mil
Dieciocho, en el ambito del Consejo Provincial de Educacién (CPE), se reunen los
representantes del Poder Ejecutivo (PE), con los representantes gremiales de
APAP, ATE y UPCN.

Como representantes del PE se presentan: el Profesor Ismael Enrique,
Vicepresidente del Consejo Provincial de Educacion, la Profesora Olga Rizzi,
Directora General de Evaluacion, la Sra. Edith Mancilla A/C de la Direccion de
Auxiliares de la Educacion y la Sra. Julia Ruiz, Secretaria de Estado de Gestion
Publica.-

Por APAP se presenta: la Sra. Vilma Bravo y el Sr. Fernando Canteros.

Por ATE: Se presenta la Sra. Olga Reinoso, Nahir Palacios y la Sra. Susana
Alvarado.

Por UPCN se hace presente el Sr. José Cejas y la Sra. Daiana Parsons.
Siendo las 15:22 hs., se da comienzo a la presente reunion.

El PE presenta su propuesta para el personal administrativo del area de
contabilidad presupuestaria, adquisiciones y servicios, control interno de sueldos y
patrimonio y suministros.

-

Se pasa lectura a la propuesta de ATE, que quedara pendiente de la sesion
anterior.

Las partes acuerdan lo siguiente:
Personal Administrativo en los Establecimientos Educativos

Tareas complementarias a lo acordado en Acta Nro. 26 del dia 12 de Marzo de
2018.

El personal Administrativo sera el auxiliar de la Secretaria del Establecimiento,

siendo el Secretario el responsable inmediato superior.

e Atender al Publico con incidencias y reclamos de las personas a través de
diferentes vias (teléfono, personalmente, correo electronico, etc...).

e Recibir la documentacion de alumnos para que pueda realizarse el tramite
requerido, ya sea un pase de colegio a colegio, localidad o provincia,
constancias de materias adeudadas o aprobadas.

o Completar el libro matriz (libro que contiene la trayectoria del alumno o

alumna), con todas las notas de majerias.

Elaboracion de diversas notas pdra los tramite requeridos.




e Gestion de los sistemas de archivo (se aseguran de que los documentos
importantes estén debidamente registrados y almacenados), posteriormente
puede encontrar la informacién a peticion de otros miembros del personal.

e Recepcion de documentos, personas y llamadas.

e Confeccionar los instrumentos legales de altas y bajas del personal docente
bajo supervision y asistencia del secretario del establecimiento.

e Confeccionar la planila mensual de novedades del personal del
establecimiento.

e Mantener la confidencialidad de la informacién dentro del sector, en
concordancia con el articulo 47 del CCT, incisos “c” e “I".

e Entregar recibos de haberes del personal del establecimiento.

e Redactar notas, providencias y disposiciones internas.

e Confeccionar las solicitudes de comisiones de servicio del personal
docente.

Administrativos en Biblioteca del Centro de Informacion Educativa y en
Establecimientos Educacionales que cuenten con Biblioteca

Tareas complementarias a lo acordado en Acta Nro. 26 del dia 12 de Marzo de
2018.

e Atender consultas y préstamos de material existente.

Registrar el préstamo del material de biblioteca en su debida planilla,

cuaderno o medio que corresponda.

Clasificar la documentacién que ingresa al area.

Recibir y preparar el material que llega en caracter de donacion.

Preparar el material que se distribuye desde la Biblioteca.

Confeccionar el inventario de libros existentes.

Cargar los libros en el sistema de gestion.

Entregar material bibliografico cada vez que lo solicite el docente o

alumno/a.

e Ordenar fisicamente los libros en los estantes de manera de agilizar la
busqueda y dejarla acorde al sistema de gestion en uso.

e Dar entrada y salida a los expedientes para su correspondiente pase en el
centro de informacién educativa.

Personal Administrativo en el Consejo Provincial de Educacién

Tareas complementarias a lo acordado en Acta Nro. 26 del dia 12 de Marzo de

2018. )

¢ Comunicarse adecuadamente

forma verbal y escrit



Elaborar toda la documentacion administrativa (notas, memos,
providencias, pases, circulares, notas multiples), que se dirija a las distintas
areas internas o externas.

Atender al publico a través de los diferentes canales (teléfono,
personalmente, correo electronico, etc...).

Mantener la confidencialidad de la informacién dentro del sector, en
concordancia con el articulo 47 del CCT, incisos “c”" e “I".

Personal Técnico en el Consejo Provincial de Educacion

Mantenimiento de equipos informaticos de oficina tales como los CPU,
monitores periféricos, impresoras, etc... . Los cuales corresponden al CPE
y sus dependencias, como asi también todos los establecimientos
educativos dependientes del organismo educativo.

Administracién y mantenimiento de redes cableadas o estructuradas y
servicios de internet.

Realizar el monitoreo de los distintos equipos de informatica del organismo.
Asistencia al usuario.

Administracién, mantenimiento y desarrollo de software (FOX, SAGE,
Plataforma Virtual, recibos online, entre otros), que automatizan las
gestiones del CPE y sus dependencias.

Siendo las 17:20 y sin mas temas por tratar se da por finalizada la-presente
reunién, firmandose seis (6) actas de un mismo tenor. Se fija la_proxima’ reunion

para el dia 22-de Mayo, a las 15:00 horas en este mismo lugaj:



