RESOLUCION N° C.G.E.

Expte. Grabado N° (1807158).-

Provincia de Entre Rios

CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

parRANA; 07 ABR 2016

VISTO:
La Resolucion N° 4595 C.G.E. de fecha 17 de noviembre de 20115 y

CONSIDERANDO:

Que por la misma se aprueba el Reglamento Organico del Consejo General de
Educacion;

Que la Constitucion de la Provincia de Entre Rios encomienda al Consejo General
de Educacién la organizacion técnica y administrativa que garantice la ensefianza comun;

Que la Ley de Educacion N° 9890 en su Titulo X, Capitulo I, Articulo 164°,
establece que “El Consejo General de Educacion, en el marco de su autonomia y de la
presente ley, aprobard por resolucién especifica su Estructura Orgéanica Funcional y toda
normativa necesaria para asegurar el normal funcionamiento del sistema educativo”;

Que se interesa la modificacion de la estructura organica de la Direccién de
Recursos Humanos del Organismo, conforme la necesidad de reordenar su funcionamiento en
pos de redefinir las facultades y competencias de las diferentes areas que la integran,
mejorando la distribucién de tareas y promoviendo la apropiacion de herramientas
tecnoldgicas y sistemas informaticos con que cuenta el Organismo, con el fin de optimizar los
recursos humanos y materiales a los efectos de brindar un servicio de calidad que favorezca el
sistema educativo;

Que la Coordinacién General de Liquidaciones y Recursos Humanos del Consejo
General de Educacion ha tomado intervencién de competencia;

Que tomado conocimiento, Vocalia del Organismo interesa el dictado de la
presente norma legal;

Por ello;
EL CONSEJO GENERAL DE EDUCACION
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Modificar en el Reglamento Organico del Consejo General de Educacion,
aprobado por Resolucién N° 4595 C.G.E. de fecha 17 de noviembre de 2011, la Estructura
Organica Funcional de la Direccién de Recursos Humanos del Organismo, conforme se
detalla en el Anexo que forma parte de la presente, atento a lo expuesto en los considerandos
precedentes.-
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ARTICULO 2°.- Registrar, comunicar, remitir copia a: Gobernacién, Ministerio de
Economia, Hacienda y Finanzas, Contaduria General de la Provincia, Direccién General de
Presupuesto de la Provincia, Presidencia, Vocalia, Direccién General de Educacion,
Secretaria General, Direccién General de Administracién, Coordinacidon General de
Liquidaciones y Recursos Humanos, Direccion General de Planeamiento Educativo,
Direcciéon Contable de Programas Nacionales, Direccion de Gestién Presupuestaria y
Contable, Direccién de Ajustes y Liquidaciones, Direccion de Recursos Humanos,
Coordinacién de Informatica y Sistemas, Departamentos: Ejecucién y Control de Bienes y
Servicios, Presupuesto, Auditoria Interna y pasar las actuaciones a la Direccidn de Recursos

Humanos a sus efectos.-
Q\:
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES:

Asistir al Consejo General de Educacién en todo aquello que concierna a la situacion de
revista del personal docente y no docente que de ¢l dependa, como asi también en todas
aquellas situaciones que en virtud de ella se generen.

Atender todo tramite relacionado con el ingreso, movimiento y baja del personal docente de
todos los niveles y modalidades y del personal administrativo que dependa del Consejo
General de Educacion, incluida la tramitacion de licencias y el control de la asistencia de los
que prestan servicios en el Organismo Central.

Mantener actualizada toda informacién referida a plantas organicas docentes y del escalafén
general, como asi también como aquella referente al personal contratado bajo locacion de
servicios y régimen de pasantias.

Atender todo lo relacionado con la asistencia y licencias del personal docente y administrativo
que dependiente del Consejo General de Educacion.

Posibilitar la concrecion de las funciones especificas de Jurado de Concursos, generando los
legajos informaticos necesarios al momento de valorar los antecedentes culturales de los
aspirantes a concursos.

Tramitar expedientes de variada tematica, informando los aspectos técnicos referidos al
movimiento del personal y la aplicacion de la normativa vigente para cada caso.

Interpretar dicha normativa y encuadrar en la misma la diversidad de situaciones que a diario
se plantean.

Proponer y elaborar anteproyectos de normas y/o modificatorias de las vigentes, tendiendo a
la optimizacién de su interpretacién y aplicacion.

Generar bases de datos permanentemente actualizados.

Controlar y resolver sobre incompatibilidades del personal docente o no docente al momento
de la toma de posesion en horas catedras y/o cargos.

~

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Coordinador General de Liquidaciones y Recursos Humanos.
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

ESTRUCTURA ORGANICA

Esta integrado por:

Coordinador de Gestion Administrativa.
Departamento Registro de Datos Personales y Titulos.
Departamento Mesa de Entradas.

Departamento Despacho.

Departamento Asistencia y Licencias.

Departamento Jubilaciones.

Departamento Control y Seguimiento del Movimiento Personal Docente y no Docente.

A N N Y U N NN

Departamento  Plantas Organicas Funcionales docentes de Escalafon General y
Contratados.

COORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

FUNCIONES:

v Coordinador acciones con los responsables de los Departamentos y Divisiones
dependientes de la Direccion de Recursos Humanos.

v Efectuar el seguimiento de las gestiones que se canalizan desde y hacia la Direccion.

v Mantener una fluida comunicacién con las Direcciones Departamentales de Escuelas en
pos de brindar celeridad a los tramites generados por las mismas. '

v Asistir al Director en la elaboracion de marco normativo referente al personal docente y
no docente dependiente del Organismo.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Director de Recursos Humanos.
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

DEPARTAMENTO REGISTRO DE DATOS PERSONALES Y TITULOS

FUNCIONES:

v" Procesar y grabar datos personales.

v' Registrar, autenticar y cargar titulos en el sistema informatico

v Comunicar a las dreas correspondientes las altas de registros de titulos para su liquidacion.
v

Mantener relaciones de asistencia técnica y colaboracion reciproca con las areas del
organismo en todo lo relacionado al registro y titulos del personal.

<

Organizar y mantener el Archivo de Legajos.

\

Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Director de Recursos Humanos.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Director de Recursos Humanos.

Estd integrado por:
= Division Gestion de Tramites.
» Division Registro de Datos y Titulos.

= Division Archivo de Legajos.

DIVISION GESTION DE TRAMITES

FUNCIONES:

» Comunicar a la Direccién de Ajustes y Liquidaciones del Consejo General de Educacion
las altas de registro de titulos del personal dependiente del Organismo para su
correspondiente liquidacion.

* Tramitar expedientes de bonificaciones por titulos universitarios y cambios de tramo del
personal escalafonario dependiente del organismo, de acuerdo a la normativa vigente.
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Provincia de ntre Rios Expte. (Grabado N° (1807158).-

CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

= Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA
Depende del Responsable de Departamento.

DIVISION REGISTRO DE DATOS PERSONALES Y TITULOS

FUNCIONES:
= Procesar y grabar datos personales, generando el Legajo Electrénico.
a  Registrar y autenticar titulos.

» Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA
Depende del Responsable de Departamento.

DIVISION ARCHIVO DE LEGAJOS

FUNCIONES:
* QOrganizar y mantener el Archivo de Legajos.

» Facilitar el acceso permanente de consulta de los legajos por parte de las distintas areas
de la Direccién y/o por quienes el Responsable del Departamento o Director autorice.

» Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca e} Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA
Depende del Responsable de Departamento.
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS
FUNCIONES:

v" Recepcionar y orientar a las personas que se acercan a la Direccion de Recursos Humanos
por situaciones diversas canalizando cada situacién particular a través del Departamento
correspondiente.

v Registrar los movimientos concernientes a la entrada y salida de toda la documentacion
que ingresa.

v Registrar y distribuir la documentacién ingresada a los Departamentos correspondientes.

v Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Director de Recursos Humanos.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Director de Recursos Humanos.

ESTRUCTURA ORGANICA
Esta integrado por:

- Divisién Despacho Expedientes y Documentacién.

DIVISION DESPACHO EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION
FUNCIONES:

» Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

= Registrar y distribuir la documentaci6n ingresada a los Departamentos correspondientes.

» Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA
Depende del Responsable de Departamento Mesa de Entradas.
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

DEPARTAMENTO DESPACHO

FUNCIONES:

v" Informar y tramitar expedientes relacionados a la situacion de revista, antecedentes, tareas
pasivas, permutas y reubicaciones del personal docente y los movimientos concernientes a
la situacién de revista del escalafon general.

v Controlar y clevar las coberturas por servicios criticos para su debida autorizacion y
liquidacién.
v Proceder a la tramitacion de expedientes originados por coberturas en cargos vacantes.

v" Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Director de Recursos Humanos.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Director de Recursos Humanos.

ESTRUCTURA ORGANICA

Esta formado por:

- Division Tramites Personal No Docente.
- Division Tramites Personal Docente.

- Divisién Tramites y Control Cobertura de Servicios Criticos.

DIVISION TRAMITES PERSONAL NO DOCENTE
FUNCIONES:

» Informar y tramitar expedientes relacionados a la situacién de revista y antecedentes del
personal del escalafén general.

»  Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA

epende del Responsable del Departamento Despacho.
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

DIVISION TRAMITES PERSONAL DOCENTE

FUNCIONES:

= [pformar y tramitar situaciones de revista, tareas pasivas, traslados, permutas y
reubicaciones del personal docente.

» Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Responsable Departamento Despacho.
DIVISION TRAMITES Y CONTROL COBERTURA DE SERVICIOS CRITICOS

FUNCIONES:

» Controlar y elevar las coberturas por servicios criticos para su debida autorizacién y
liquidacion.

»  Proceder a la tramitacién de expedientes originados por coberturas en cargos vacantes.

« Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarca, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA
Depende del Responsable de Departamento Despacho.

DEPARTAMENTO ASISTENCIA Y LICENCIAS

FUNCIONES:

v Controlar la asistencia y licencias del personal del Organismo Central y dependencias del
Consejo General de Educacion.

v Comunicar a la Direccién de Ajustes y Liquidaciones los descuentos correspondientes.
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

v' Solicitar la conformacion de juntas médicas.

v Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que

establezca el Director de Recursos Humanos.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Director de Recursos Humanos.

ESTRUCTURA ORGANICA

Esta integrado por:

- Divisién Control Organismo Central y Dependencias.

- Division Licencias Personal Docente de Establecimientos Educativos.

- Division Licencias Personal No Docente de Establecimientos Educativos.

DIVISION CONTROL ORGANISMO CENTRAL Y DEPENDENCIAS

FUNCIONES:

Controlar la asistencia y licencias del personal del Organismo Central y dependencias del
Consejo General de Educacién, comunicando a Direccion de Ajustes y Liquidaciones los
descuentos correspondientes.

Informar expedientes relacionados a las licencias de dicho personal encuadrando las
mismas en la normativa vigente en la materia,

Recepcionar y tramitar las solicitudes de reconocimientos médicos.
Solicitar la conformacion de juntas médicas.

Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Responsable del Departamento Asistencia y Licencias.
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

DIVISION LICENCIAS PERSONAL DOCENTE DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS

FUNCIONES:

Informar expedientes y tramites relacionados con licencias del personal docente de los
Establecimientos Educativos de la Provincia, encuadrando las mismas en la normativa
vigente.

Promover la formacion de juntas médicas.

Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Responsable del Departamento Asistencia y Licencias.

DIVISION LICENCIAS PERSONAL NO DOCENTE DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS

FUNCIONES:

Informar expedientes y tramites relacionados con licencias del personal no docente de los
Establecimientos Educativos de la Provincia, encuadrando las mismas en la normativa
vigente.

Promover la formacion de juntas médicas.

Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Responsable del Departamento Asistencia y Licencias.
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

DEPARTAMENTO JUBILACIONES

FUNCIONES:

v Confeccionar planillas demostrativas de servicios personal docente y no docente de la
Provincia.

v Conformar formularios para la Caja Complementaria de Previsién para el personal
docente de la Provincia.

v Informar y actualizar expedientes de jubilacién y pensién del personal docente y no
docente de la Provincia.

v" Registrar los beneficios jubilatorios concedidos.

v Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezeca el Director de Recursos Humanos.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Director de Recursos Humanos.

ESTRUCTURA ORGANICA
Esta integrado por:
- Divisién Planillas Demostrativas y Formularios Caja Complementaria.

- Division Seguimiento Administrativo.

DIVISION PLANILLAS DEMOSTRATIVAS Y FORMULARIOS CAJA
COMPLEMENTARIA

FUNCIONES:

= Confeccionar planillas demostrativas de servicios del personal docente y no docente de la
Provincia.

» Conformar formularios para la Caja Complementaria de Prevision para el personal
. docente de la Provincia.
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

» Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA
Depende del Responsable del Departamento Jubilaciones.

DIVISION SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:

» Informar y actualizar expedientes de jubilacién y pension del personal docente y no
docente de la Provincia.

» Registrar los beneficios jubilatorios concedidos.

» Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Responsable del Departamento Jubilaciones.

DEPARTAMENTO CONTROL Y SEGUIMIENTO DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL DOCENTE y NO DOCENTE

FUNCIONES:

v Controlar los servicios, antigiiedad y situaciones de incompatibilidad del personal
docente, procediendo a efectuar los informes pertinentes tendientes a perfeccionar la
situacion de revista del mismo.

v" Tramitar expedientes relacionados a titularizaciones de personal docente.

v' Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Director de Recursos Humanos.
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CONSEIQ GENERAL DE EDUCACION

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Director de Recursos Humanos.

ESTRUCTURA ORGANICA
Esta integrado por:
- Divisién Control de Servicios Docentes y no docentes.

- Division Técnico Administrativa.

DIVISION CONTROL DE SERVICIOS DOCENTES y NO DOCENTES

FUNCIONES:

» Controlar v actualizar los servicios, antigiiedad y situaciones de incompatibilidad del
personal docente, procediendo a efectuar los informes pertinentes tendientes a
perfeccionar la situacién de revista del mismo.

= Autorizar tramites en el Sistema Informatico (caducidad y exceso).

» Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Responsable del Departamento Control y Seguimiento de Movimientos del
Personal Docente.

DIVISION TECNICO ADMINISTRATIVA

FUNCIONES:

» Controlar el movimiento docente conforme las normas legales de titularizacion,
remociones, sanciones, cesantias, procediendo al registro y archivo de las mismas.

= Tramitar los excesos a la normativa de incompatibilidad encuadrada en la Constitucion
Provincial.
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CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

» Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca ¢l Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Responsable del Departamento Control y Seguimiento de Movimientos del
Personal Docente.

DEPARTAMENTO PLANTAS ORGANICAS FUNCIONALES DOCENTES
ESCALAFON GENERAL Y CONTRATADOS

FUNCIONES:

v Controlar, registrar y actualizar la planta orgénica funcional docente, del escalafén general
y del personal vinculado por contratos y pasantias.

¥v" Controlar y procesar vacantes.

v Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Director de Recursos Humanos.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Director de Recursos Humanos.

ESTRUCTURA ORGANICA
Esta integrado por:

- Division de Procesamiento Informatico.
DIVISION DE PROCESAMIENTO INFORMATICO.

FUNCIONES:

» Actualizar los cambios correspondientes en el Sistema de Administracién de la Gestion
Educativa (SAGE) de cargos una vez dictada la respectiva norma legal.
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Provincia de Entre Rios

CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

» Colaborar con la Coordinacién de Informatica y Sistemas ante las transformaciones que
requieran la elaboracién e incorporacién al mismo de nuevas herramientas informaticas.

» QOrganizar y Mantener un archivo actualizado de toda la documentacion de la planta
organica docente, escalafén general y contratados bajo la modalidad de locacion de
servicios.

» Desarrollar todas las funciones que surgen de su tarea, las complementarias y las que
establezca el Jefe de Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Responsable del Departamento Plantas Organicas Funcionales Docentes,
Escalafén General y Contratados
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