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PRESENTACION

El presente manual fue concebido en la linedadaptimizacién y efectivizacion
del servicio publico.

La Direccion General de Gestion Escolar Admmaiita ha sido creada en el afio
2.003 como instancia ministerial responsable dendée con transparencia y efectividad los
procesos de movimiento de personal de la educatadity de instituciones publicas de gestion
oficial como de funcionarios de nivel central y de@bntrol del Anexo de Personal.

El avance de la reforma educativa en su eje adbtnativo apunta a la
optimizacion y racionalizacion de los recursos asigos a las diferentes instituciones
educativas de gestion oficial y privada subvencitapay asi como otras reparticiones de
pendientes del Ministerio de Educacion y Culturar pal motivo, es necesario ajustar a la
organizacion de la Direccion General de Gestiondac Administrativa a los requerimientos

actuales.

Por otro lado, las evaluaciones internas y exser realizadas en la Direccion
General de Gestion Escolar Administrativa obliganua reordenamiento de esta instancia
ministerial de tal manera a fortalecer un servide calidad.

Al definirse claramente la responsabilidad, deraado competencias y
obligaciones se garantiza de alguna manera no dejapacios para la discrecionalidad
administrativa lo cual ayuda a que cada funcionasomprenda su compromiso institucional.
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DENOMINACION: Direccion General de Gestidon Escolar Administrativa

NIVEL: Direcciéon General

FUNCION PRINCIPAL:

Coordinar, administrar e implementar procesos detod y supervision administrativa del
Ministerio de Educacion y Cultura a nivel de lodedentes establecimientos educativos del
sistema educativo nacional, con el fin de mejorargestion institucional en cuanto a sus
recursos, implementando politicas de calidad erisir.

RELACION:

Depende del Viceministerio de Educacion y tiese aargo las Direcciones de: Movimiento del
Personal, Control del Anexo de Personal y Gabifiéenico Administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Gestionar y coordinar con las distintas Direcciorfg@snerales, la formulacion de planes que
aseguren los resultados esperados en la administmade los recursos disponibles.

Fortalecer el Sistema de Movimiento del Personal 8istema de Control y Verificacion del
Anexo de Personal del Ministerio de Educacion y@al

Cumplir y hacer cumplir las normativas referentésn@vimiento administrativo del personal
y del controly verificacion del Anexo de Perdona

Dirigir, orientar y evaluar a las Direcciones bajsu dependencia, asi como analizar y
aprobar los planes, proyectos e informes.

Utilizar como herramientas de trabajo, para la toma decisiones, los informes técnicos y/o
ejecutivos recepcionados de las Direcciones bajdependencia.

Elevar informes de su gestion al Viceministeridedeicacion cuando éste se lo requiera.

Elaborar Proyectos de Resoluciones referentes aifiento del Personal Docente, Técnico
y Administrativo de las Instituciones dependienesMinisterio de Educacién y Cultura.

Propiciar medidas administrativas en base a derasmé@drmales en los casos pertinentes.
Garantizar la fluida comunicacion con la Secreta@neral del Ministerio de Educacion y

Cultura, las Direcciones dependientes del Vicerntenis de Educacion y las Direcciones
dependientes del Gabinete del Ministerio de EduagiCultura.
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1.a.- DENOMINACION: Gabinete Técnico

NIVEL: Coordinacién

FUNCION PRINCIPAL:

Apoyar la gestion administrativa a nivel de asesaientos, realizacion de estudios, informes,
analisis, orientados a una vision estratégica iméeglo la informacién operativa que se genera
en las direcciones subordinadas a la Direccion Gahée Gestién Escolar Administrativa.

RELACION:

Depende de laDireccién General de Gestion Escolar Administrativa

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b.

Estudiar y analizar de las disposiciones y planes gfectan a la Direccion General.
Gestionar las relaciones de caracter instituciomahterinstitucional.

Coordinar los procesos de planificacion de lagasygias de eficiencia en gestién de la
Direccion General y Direcciones dependientes.

Recabar y brindar informacion sobre las difererbgsecciones dependientes de la Direccion
General a los usuarios.

Asesorar a la Direccion General en los aspectas lguequiera.
Coordinar las acciones relativas a su &mbito detigascon la Direccion de Movimiento de
Personal y con la Direccion de Control del Anexd?@desonal, dependientes de la Direccion

General de Gestion Escolar Administrativa.

Informar periodicamente a la Direccion General azzde su gestion.
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1.b. — DENOMINACION Secretaria de Direcciéon General

NIVEL: Departamento

FUNCION PRINCIPAL:

Gerenciar los mecanismos y procedimientos adecupdos el cumplimiento de las tareas y
obligaciones en el &mbito de su competencia.

RELACION:

Depende de I®ireccion General de Gestién Escolar Administrativa

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b.

Controlar el cumplimiento de las normas de trabegtablecidos por la Direccion General.

Someter a analisis y consideracion de la Direcdg@®neral todos los expedientes elevados a
esta instancia.

Estudiar y orientar la tramitacion de los exped&ntque corresponden a la Direccidn
General.

Redactar toda clase de notas, circulares y docuosentécnico—pedagogicos Yy
administrativos.

Recibir y despachar los documentos de la DirecGéneral.

Clasificar y archivar la documentacion producidarpa Direccion General en lo atinente a
las actividades de la misma.

Cautelar la documentacion de la que es responsahl#as, resoluciones, decretos,
circulares, legajos del personal, estadisticas,droade personal, presupuesto y otros.

Preparar la agenda de compromisos del responsablia direccion General.

Mantener al dia el cuaderno de remision de docuo®ede la Direccion General y controlar
la remision oportuna de la misma.

Mantener actualizada la agenda de nombres de passamimeros de teléfonos, direcciones
postales, digitales y direccion de institucionasionales e internacionales con las cuales la
Direccion General tiene relaciones.

Actualizar semanalmente la existencia de Utilesayenales de escritorios, de la Direccion
General y preparar la solicitud de provisién de fagsmos cuando fuere necesario.
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1.1.- DENOMINACION: Direccion de Movimiento del Personal

NIVEL: Direccidn

FUNCIONES PRINCIPALES:

a.

Procesar en forma mensual, los movimientos admatigbs de los educadores y
funcionarios de las instituciones dependientesMiglisterio de Educacion y Cultura, que
cumplan con los requisitos establecidos en la Gmesdn Nacional, la Ley de la Funcion
Publica y el Estatuto del Educador, respectivamente

Elaborar Proyectos de Resolucion de MovimientosPdesonal y mantener, la base de datos
sobre todos los movimientos procesados en la Dibacy el control de la ejecucién
presupuestaria de los recursos asignados por la Ley

RELACION:

Depende de laDireccion General de Gestion Escolar Administrativa

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b.

=

Monitorear el Cuadro de Cargos “Vacantes”, conforiade Movimiento del Personal.

Controlar las propuestas recibidas para su procesmto en el Sistema de Movimiento del
Personal.

Procesar en la base de datos las propuestas denhtento del Personal (nombramientos,
renuncias, traslados, comisionamientos, permis@pgsiciones en el cargo).

Coordinar las acciones relativas a su ambito dstige con la Direccion de Control del
Anexo de Personal y la Direccion de Gabinete Técniependientes de la Direccion
General de Gestion Escolar Administrativa.

Analizar y procesar recategorizaciones de rubr@sgalafén docente.

Aplicar la Ley de Presupuesto segun el area deosupetencia.

Recepcionar, analizar y aprobar, los informes delepartamentos bajo su dependencia.

Informar a la Direccion General acerca de su g&sti
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1.1.a.- DENOMINACION: Departamento de Control de Movimiento del Personal
NIVEL: Departamento
FUNCIONES PRINCIPALES:

a. Orientar, acompafiar y evaluar el trabajo de los @boadores de las secciones
dependientes.

b. Brindar informacion y analisis técnico de los capestinentes.

RELACION:

Depende de la Direccion de Movimiento de Personal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recepcionar, analizar y procesar propuestas eefegs a movimientos del Personal.

b. Coordinar las acciones relativas a su ambito detigascon el Departamento de Presupuesto
y Departamento Informatico.

c. Asegurar el servicio fluido de atencion a los usosr

d. Organizar y clasificar el archivo de Movimiento maal del Personal, segun
especificaciones técnicas.

1.1.b.-DENOMINACION: Departamento de Presupuesto

NIVEL: Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES:

a. Brindar y asegurar el servicio de informacion ytak técnicos sobre presupuesto para la
toma de decisiones.

b. Monitorear el sistema de ejecucion presupuestaria.
RELACION:

Depende de la Direccion de Movimiento del Personal

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Recepcionar, analizar y brindar informacion refetena recursos de los presupuestos
asignados al sector (rubros, categorias, nivelepaitamentos).

Coordinar las acciones relativas a su ambito detigascon el Departamento de Control de
Movimiento del Personal y Departamento Informatico

Organizar, verificar y evaluar informaciones refetes a recategorizaciones, cobertura,
déficit presupuestario institucional y escalaforcelote.

Asegurar la actualizacion de datos e informacioges hacen referencia al presupuesto.

1.1.c.- DENOMINACION: Departamento Informatico de Movimiento del Pergona

NIVEL: Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES:

a.

b.

Orientar, acompanfar y evaluar el trabajo de las@genes dependientes.

Administrar el servidor y la base de datos de maito del personal.

RELACION:

Depende de la Direccion de Movimiento del Personal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b.

Ingresar, verificar y evaluar la carga de datosarSistema de Movimiento del Personal.

Elaborar proyectos de resolucion en base al SistemaJovimiento del Personal para su
impresion.

Brindar informes técnicos y asesoramiento infoiotéé las instancias pertinentes.
Trabajar coordinadamente con el Departamento detf@brde Movimiento del Personal y
Departamento de Presupuesto.

Asegurar el servicio fluido del sistema de consdéanovimiento de personal.

Mantener en buen funcionamiento de equipos y progeinformaticos de la Direccién de
Movimiento del Personal.
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1.1.d.- DENOMINACION: Secretaria de Direccion

FUNCION PRINCIPAL:

Gerenciar los mecanismos y procedimientos adecupdos el cumplimiento de las tareas y
obligaciones en el &mbito de su competencia.

RELACION:

Depende de la Direccion de Movimiento de Personal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b.

Controlar el cumplimiento de las normas de trabegbablecidos por la Direccion.

Someter a analisis y consideracion de la Direcdiodos los expedientes elevados a esta
instancia.

Estudiar y orientar la tramitacion de los expediestjue corresponden a la Direccion.

Comunicar a las instancias correspondientes losaterde interés relativos al campo
educacional.

Redactar toda clase de notas, circulares y docuosentécnico—pedagogicos Yy
administrativos.

Recibir y despachar los documentos de la Direccion.

Clasificar y archivar la documentacion producidarp@a Direccion en lo atinente a las
actividades de la misma.

Cautelar la documentacién de la que es responsatiitas, resoluciones, decretos, circular,
legajos del personal, estadisticas, cuadro de pakgresupuesto y otros.

Preparar la agenda de compromisos del Director.

Mantener al dia el cuaderno de remisién de docuosente la Direccion y controlar la
remision oportuna de la misma.

Mantener actualizada la agenda de nombres de passamimeros de teléfonos direcciones
postales, digitales y direccidon de institucionesionales e internacionales con las cuales la
Direccion tiene relaciones.

Actualizar semanalmente la existencia de Utilesternales de escritorios, de la Direccion y
preparar la solicitud de provision de los mismosarmdo fuere necesario.
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1.2.- DENOMINACION: Direccién de Control del Anexo de Personal
NIVEL: Direccidn
FUNCIONES PRINCIPALES:

a. Verificar el Anexo de Personal a fin de transpaaent ajustar a la realidad institucional,
manteniendo una base de datos actualizada conmr#oion real, respecto a la utilizacion de
los recursos y para la toma de decisiones en laimidtracion de los mismos.

b. Procesar los descuentos establecidos en las noramtvigentes y aplicar medidas
administrativas en los casos que ameriten y anteidl@as recibidas e investigadas.

RELACION:
Depende de laDireccion General de Gestion Escolar Administrativa
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Monitorear la entrega de los Cuadros de Personalageinstituciones educativas, asi como
su correcta elaboracion, por constituirse en deatadén jurada de la utilizacién de los
recursos asignados a la misma.

b. Recepcionar y analizar las denuncias por abandom@algo y en su caso procesar medidas
administrativas.

c. Planificar y mantener el control permanente solaecbrrecta utilizacion de los recursos
asignados al Ministerio de Educacion y Cultura yifiar la eficiencia en el uso de rubros
docentes y administrativos asignados a las instngs educativas del pais.

d. Establecer objetivos y disefiar métodos especifieogerificacion y control aplicables en el
contexto de las politicas del Ministerio de Eduéacy Cultura.

e. Monitorear las asignaciones realizadas, el uso § pfpocesos de racionalizacion de los
recursos humanos, con la finalidad de sugerir anlivgles operativos medidas correctivas en
casos necesarios.

f. Mantener base de datos actualizada, a fin de brimaf@rmacion pertinente y oportuna.

g. Coordinar las acciones relativas a su ambito detigascon la Direccion de Movimiento de
Personal y con la Direccion de Gabinete Técnicqetelientes de la Direccion General de
Gestion Escolar Administrativa.

h. Informar periddicamente y en los casos que lo regua la Direccion General acerca de su
gestion
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1.2.a.- DENOMINACION: Departamento de Control del Anexo

NIVEL: Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES:

a. Orientar, acompafar y evaluar el trabajo de lasgenes dependientes.

b. Brindar informacion y analisis técnico de los capestinentes.

RELACION:

Depende de la Direccion de Control del Anexo des@weall

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recepcionar, verificar y analizar documentacioneferentes al Anexo de Personal.
b. Brindary elaborar informe relacionados a su areaa@mpetencia.

c. Asegurar el servicio fluido de atencion a los usosr

d. Trabajar coordinadamente con el Departamento Infatico de Control del Anexo.

e. Organizar y clasificar el archivo de Cuadro de Raral, segun especificaciones técnicas.

1.2.b.- DENOMINACION: Departamento Informético de Control del Anexo
NIVEL: Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES:

a. Orientar, acompafar y evaluar el trabajo de lasgenes dependientes.

b. Administrar el servidor y la base de datos de Calrdel Anexo de Personal.
RELACION:

Depende de la Direccion de Control del Anexo des@weal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ingresar, verificar y evaluar la carga de datos ehsistema de Control del Anexo de
Personal.
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Brindar informes técnicos y asesoramiento infoiotéé las instancias pertinentes.
Trabajar coordinadamente con el Departamento detf@bael Anexo.
Asegurar el servicio fluido del sistema de consd#bAnexo de Personal.

Mantener en buen funcionamiento equipos y programfmaticos de la Direccién de
Control del Anexo de Personal.

1.2.c.- DENOMINACION: Secretaria de Direccion

FUNCION PRINCIPAL:

Gerenciar los mecanismos y procedimientos adecuados el cumplimiento de las tareas y
obligaciones en el ambito de su competencia.

RELACION:

Depende de la Direccion de Control del Anexo des@eal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b.

Controlar el cumplimiento de las normas de trabegtablecidos por la Direccion.

Someter a analisis y consideracion de la Direcdiodos los expedientes elevados a esta
instancia.

Estudiar y orientar la tramitacion de los expedentjue corresponden a la Direccion.

Comunicar a las instancias correspondientes losaterde interés relativos al campo
educacional.

Redactar toda clase de notas, circulares y docuosentécnico—pedagogicos Yy
administrativos.

Recibir y despachar los documentos de la Direccion.

Clasificar y archivar la documentacion producidarpa Direccion en lo atinente a las
actividades de la misma.
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Cautelar la documentacion de la que es responsahl#as, resoluciones, decretos,
circulares, legajos del personal, estadisticas,droade personal, presupuesto y otros.

Preparar la agenda de compromisos del titular d®leeccion.

Mantener al dia el cuaderno de remisién de docuosente la Direccion y controlar la
remision oportuna de la misma.

Mantener actualizada la agenda de nombres de passamimeros de teléfonos direcciones
postales, digitales y direccidon de institucionesionales e internacionales con las cuales la
Direccion tiene relaciones.

Actualizar semanalmente la existencia de Utilesternales de escritorios, de la Direccion y
preparar la solicitud de provisién de los mismoarmdo fuere necesario.
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