PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION
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EXPEDIENTE N° 8120-004043/2019

NEUQUEN, 22 NCV 2019

VISTO:
Las Leyes Provinciales 242 y 2890 y el Convenio Colectivo de Trabajo para el
\\Personal del Consejo Provincial de Educacion; y

_ i Que la Ley 242 en el Articulo 9 Inciso “f” expresa como atribucion
B\ T 3’==: Consejo Provincial de Educacién |a facultad de resolver sobre los nombramientos

i
1N

Que el Convenio Colectivo de Trabajo en el Titulo III, Capitulo 6,
aprobado por Ley 2890, establece las pautas para el régimen de Concursos de Cargos
de Conduccién en las Direcciones, Jefaturas de Departamento y Divisiones, para el
personal del Consejo Provincial de Educacion;

Que el Convenio Colectivo de Trabajo para el personal del
Consejo Provincial de Educaciéon (CCT) en el Titulo I Capitulo 1 Inciso 1.4 sobre la
Facultad de Direccién y Organizacion expresa que: “...La conduccién de “El Consejo”
tiene el derecho exclusivo y excluyente de definir y determinar las politicas e
instrumentos de la operacion y conduccién del sistema educativo. La definicion de las
estructuras organicas, la organizacion del trabajo, sus procedimientos, la planificacion
técnica, econdémica y financiera, son también de su exclusiva competencia y
responsabilidad, dentro del ambito del Consejo Provincial de Educacién.”;

Que el Convenio Colectivo de Trabajo considera Personal
Jerarquico a los agentes que ocupan puestos de Conduccion Organicos
convencionados de la Estructura;

Que las Direcciones, Jefaturas de Departamento y Division,
siendo funcnon que correspondera al Personal Jerarquico que asuma el rol y las
responsabilidades en los puestos de Directores, Jefes de Departamento y Division, en
caracter de Titulares, con las condiciones establecidas en la Ley 2890 y el Convenio
Colectivo de Trabajo para el personal del Consejo Provincial de Educacion en el Titulo
III Capitulo 6 y por el término de dos (2) afos, sujeto a evaluaciones de desempefio
anuales;

Que habiendo cumplido el tiempo de gestion de los agentes que
ganaron el concurso del afo 2.016, resulta necesario llamar nuevamente a Concurso
de los Cargos de Conduccion, en los términos previstos por el Convenio Colectivo de
Trabajo para el personal del Consejo Provincial de Educacion en el Titulo III Capitulo

6 Inciso 6.2 y Anexo I;

Que por Resolucion N° 1135/2016 el Consejo Provincial aprueba
en el Anexo I el Régimen de Concursos Internos para la convocatoria a Concursos
aprobada por Resolucion N° 0550/2016 siendo necesario sea de aplicacién para todos
los gafgos de conduccion de Personal Jerarquico;
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Que esta modalidad prevé un procedimiento legal ajustado a las
normas de Administracion de Recursos Humanos que asegura la cobertura de los
cargos vacantes garantizando la mayor objetividad en la eleccion final, adecuada
preseleccion y el mejor resultado;

Que la Comisidn de Evaluaciéon de Concursos verificara el
umplimiento de las condiciones y requerimientos supervisando que todos los
rocesos sean administrados eficaz y transparentemente;

Que corresponde dictar la norma pertinente;

Por ello
EL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION DEL NEUQUEN
RESUELVE

1°) AUTORIZAR y APROBAR el llamado a Concurso Interno con alcance al
personal administrativo Convencionado del Nivel Central del Consejo Provincial
de Educacién, en las dependencias anunciadas en el Anexo I de la presente

norma. En caso que el mismo fracase o resulte desierto, se realizara un nuevo
llamado a Concurso.

2°) ESTABLECER el siguiente cronograma para el llamado a Concurso, destinado a
cubrir los cargos que se detallan en el Anexo I de la presente norma:

_ Inscripcion

_ Publicacion de postulantes admitidos
_ Examen de admision

_ Publicacion de resultados del examen
_ Entrevistas personales

_ Publicacion del personal seleccionado

Las publicaciones anteriormente mencionadas se realizaran a través de la
pagina WEB del Consejo Provincial de Educacion (www.neuquen.edu.ar) y en el
Consejo Provincial de Educacion (sito en calles Coldn y Belgrano de la ciudad de
Neuquén).

3°9) DERTERMINAR que la documentacion detallada en el Anexo II de la presente
norma, sera de caracter obligatorio y de no reunir dichos requisitos, los
postulantes no podran continuar con las siguientes etapas del Concurso.

kd

9

af 4°) APROBAR la Descripcion y Perfil del Puesto para los Cargos de Conduccion
-~ detallados en el Anexo I de la presente, de acuerdo a lo establecido en el
% Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal del Consejo Provincial de
Q Educacion, que se adjuntan en el Anexo III de la presente norma.

iy

ADRIANA BEATAIZ PORT
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50) DETERMINAR que por la Direccidon Provincial de Recursos Humanos se
efectien las notificaciones de rigor a la Presidencia; Vicepresidencia; Vocalias;
Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos; Coordinacion de Planeamiento
y Trayectorias Escolares; Coordinacién Legal y Técnica; Direccién Provincial de
Despacho y Mesa de Entradas; Direccién Provincial Centro de Documentacion e
Informacion Educativa; Junta de Clasificacion Nivel Inicial, Primario y Especial;
Junta de Clasificacion Rama Media; Direccion General de Mesa de Entradas;
Direccion General de Recursos Humanos; Direccion Provincial de Educacion
Primaria; Direccion Provincial de Educacién Secundaria; Direccidén Provincial de
Educacion Superior y Direccion Provincial de Titulos y Equivalencias.

6°) REGISTRAR y GIRAR el expediente a la Direccion Provincial de Recursos
Humanos a los efectos indicados en el Articulo 5°. Cumplido, ARCHIVAR.
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ANEXO I

Direccién solicitante: DIRECCION GENERAL DE MESA DE ENTRADAS

Lugar de desempeiio de las funciones:

Neuquén Capital — Nivel Central:
Una (1) Jefatura de Departamento Despacho y Mesa de Entradas
Una (1) 1 Jefatura de Divisién Actuacién Simple
Una (1) Jefatura de Divisién Tramite de Expediente

Direccion solicitante: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Lugar de desempeiio de las funciones:
Neuquén Capital — Nivel Central:

Una (1) Jefatura de Division Legajos

Direccion solicitante: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Lugar de desempeiio de las funciones:
Neuquén Capital — Nivel Central:
Una (1) Direccién de Jubilaciones
Una (1) Jefatura de Departamento de Certificaciones
Una (1) Jefatura de Departamento de Renuncias

Direccién solicitante: DIRECCION GENERAL DE CONTROL VEHICULAR
Lugar de desempeiio de las funciones:
Neuguén Capital — Nivel Central:

Una (1) Jefatura de Division Despacho y Mesa de Entradas

Direccidn solicitante: DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION PRIMARIA
Lugar de desempeiio de las funciones:
Neuquén Capital — Nivel Central:

Una (1) Jefatura de Division Despacho y Mesa de Entradas

Direccién solicitante: DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION SECUNDARIA
Lugar de desempeiio de las funciones:

Neuquén Capital — Nivel Central;

Una (1) Jefatura de Division Despacho y Mesa de Entradas
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Direccién solicitante: DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION SUPERIOR
Lugar de desempeiio de las funciones:

Neuquén Capital — Nivel Central:
Una (1) Jefatura de Division Despacho y Mesa de Entradas

Direccién solicitante: DIRECCION PROVINCIAL DE TiTULOS Y EQUIVALENCIAS
Lugar de desempeiio de las funciones:

Neuquén Capital — Nivel Central:
Una (1) Jefatura de Departamento Despacho y Mesa de Entradas

Direccion solicitante: JUNTA DE CLASIFICACION RAMA INICIAL Y PRIMARIA
Lugar de desempeiio de las funciones:

Neuquén Capital — Nivel Central:
Una (1) Jefatura de Division Despacho y Mesa de Entradas

Direccién solicitante: JUNTA DE CLASIFICACION RAMA MEDIA Y TECNICA

Lugar de desempeiio de las funciones:

Neuquén Capital = Nivel Central:
Una (1) Jefatura de Division Despacho y Mesa de Entradas

Prof. CRISTINA
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ANEXO II

Documentacion gbligatoria a presentar:

a) Nota de Inscripcion como postulante (Resolucién N° 0550/2016, Anexo
III), por duplicado, indicando el cargo para el cual se postula. No podra
postularse para mas de un cargo.

b) Copia certificada del Documento Nacional de Identidad.

c) Certificado de servicios expedida por su superior inmediato, en la que se
indique Agrupamiento y Nivel y sector en el que cumple sus funciones.

d) Copia certificada de Titulos y Certificados de Capacitaciones.

e) Certificacion de Asistencias del Postulante de los tltimos cuatro (4) afios,
expedida por la Direccion General de Recursos Humanos (Resolucion N°
0550/2016, Anexo 1V).

f) Planilla de Documentacion, por duplicado (Resolucion N° 0550/2016,
Anexo VI).

Nota: Se solicitara oportunamente las evaluaciones de desempefio en los casos que
las mismas no se encuentren en nuestros registros.

Pro;:. CRISTINA A, STORIONI
Inistra de Educacién y
Presidente dg
Consejo Provinclal de Educacig
Provincia (leé ge cacion
Prof. MARCELD STJRIYSEN
vocal Nivel Secundario,
Técnica y Superior
C.P.E. - Ministerio de Educacion
Provincia del Neuquen
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ANEXO III

DESCRIPCION DEL PUESTO
Jefatura de Departamento de Despacho y Mesa de Entradas

. IDENTIFICACION y UBICACION
i Codificacion del Puesto: AD
Nombre del puesto: Departamento de Despacho y Mesa de
Entradas
Dependencia:
» Direccion Provincial de Titulos y Equivalencias
» Direccién General de Mesa de Entradas

B. REQUISITOS (CCT Titulo II Capitulo 1 Incisos 1.1y 1.2)
Secundario Completo y/o reconocimiento de idoneidad y empirismo
(Titulo IV Capitulo 2 Inciso 2.1.3.4 del CCT)
Ser personal de Planta Permanente del Consejo Provincial de Educacion.
Poseer minimo de cinco (5) afios de antigiiedad en el Consejo Provincial
de Educacién.
Poseer un minimo de antlguedad de (2) dos afios en Areas de Despacho
0 Administracion.
Poseer aptitud psico-fisica (Examenes periddicos).
Evaluacion de desempefio igual o superior a 60/100 puntos en el Gitimo
periodo evaluado.
No estar en el Registro de Infractores de la Justicia Nacional Electoral.

ConOC|m|entos y Experiencia

Conocimiento en Procedimiento Administrativo, Ley 1284.
Conocimiento en el manejo del Sistema Gest Docu.

C. DERECHOS

a) Los establecidos en el CCT para el personal del Consejo Provincial de
Educacion.

b) Los establecidos en el E.P.C.A.P.P.

c) Jornada laboral segln lo establecido en el CCT Titulo II Capitulo 4 Inciso
4.3 “Los trabajadores que ocupen cargos de conduccion convencionados,
cumplirdn un minimo de ocho (8) horas diarias, equivalente a cuarenta (40)
horas semanales en el horario que establezca “El Consejo”".”

d) Bonificaciones especiales por Cargos de Conducciéon (Ley 2890, Titulo III
Capitulo 6 Incisos 6.5 y 6.6) “...percibirdn una remuneracion liquidada
sobre el salario basico del maximo nivel de su agrupamiento manteniendo
las bonificaciones por antigiiedad y titulo que correspondiera.”

“...percibirda la Bonificacibn “Responsabilidad por Cargo de
Conduccion” que se calculara sobre el salario basico de la maxima

el categoria del escalafén”, segtin se presenta en el siguiente cuadro:
| - o
Encuadramiento Cargo Bonificacion
Departamento Jefe de Departamento 35%

ES COP
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e) Bonificaciones especiales (Ley 2890, Titulo III Capitulo 5 Inciso 5.2.4,
5.2,5, 5.3y 5.6).

S,

7D D, MISION

‘ ‘%’3\ Clasificacion y registro de los documentos que ingresan a la dependencia, con
; el fin de racionalizar y sistematizar de manera permanente los mismos, de
conformidad con los principios establecidos en la Ley 1284 de Procedimiento

Administrativo de la Provincia del Neuquén.

<
A
}\\\% s Y

Rt

“\mﬁﬁz ' a) Asumir el rol y las responsabilidades jerarquico-funcionales que le asigne su

superior y brindar a la tarea una dedicacién especializada (Titulo III
Capitulo 6 Inciso 6.1 del CCT)

b) Recibir, abrir, clasificar, registrar, encarpetar, fichar, iniciar el tramite y
distribuir las presentaciones o correspondencia que ingrese al sector,
debiéndose consignar la correspondiente recepcion (hora y fecha).

c) Derivar a las dependencias encargadas de su clasificacion, distribucién o
guarda los libros, folletos y demdas material impreso que reciba.

d) Atender las tareas de clasificacién y distribucion de expedientes y demas
documentos con destino a otros organismos de la Administracién Publica;
asi como las de expedicion de correspondencia, encomiendas, etc.

e) Intervenir en el tramite relacionado con el desglose y agregacidon de
actuaciones, vistas y notificaciones, cuando asi se disponga, y en la
confeccion de providencias, notas y comunicaciones que como
consecuencia de ello se originen.

f) Archivar con o sin término y paralizar con término los expedientes y demas
documentos, cuando asi lo disponga autoridad competente, vigilar el orden
y la seguridad del archivo y destruir, conforme a las normas vigentes o a
las que eventualmente se dicten, los documentos que hayan perdido
actualidad y que no tengan validez.

g) Proporcionar la informacién relacionada con el destino de los expedientes
en la base de ficheros habilitados al efecto.

h) Comunicar los asuntos entrados en el dia al superior inmediato (Director
Provincial /Director General).

i) Coordinar el movimiento de la documentacion del érgano.

j) Velar por el cumplimiento de las disposiciones relativas a impuestos,
sellados, aranceles, etc. cuando tal funcién se confie expresamente al
respectivo Servicio.

k) Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes, devolviendo la
documentacion que no se ajuste al mismo, haciendo conocer a quien
corresponda las transgresiones o errores que se adviertan, a fin de que
sean subsanadas sin dilaciones.

[) Archivar la documentacién cuando corresponda.

Marco Legal: (Leyes, Decretos, Disposiciones, etc.)

. Ley N° 2890 -Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal del Consejo
Provincial de Educacion.
E.P.C.A.P.P.

ES COPIA

QNSEM PROVINCIAL DE En~ ~ 8



PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

REsoLUCIONNe 1 480
EXPEDIENTE N° 8120-004043/2019

DESCRIPCION DEL PUESTO
Jefatura de Division Actuaciones Simple

e A IDENTIFICACION y UBICACION

Codificacion del Puesto: AD
Nombre del puesto: Division Actuaciones Simple
Dependencia:

= Direccién General de Mesa de Entradas

Secundario Completo y/o reconocimiento de |done|dad y empirismo
(Titulo IV Capitulo 2 Inciso 2.1.3.4 del CCT)

Ser personal de Planta Permanente del Consejo Provincial de Educacion.
Poseer minimo de cinco (5) afios de antigliedad en el Consejo Provincial
de Educacion.

Poseer un minimo de antigiiedad de (2) dos afios en Areas de Despacho
o Administracion.

Poseer aptitud psico-fisica (Examenes periddicos).

Evaluacién de desempefio igual o superior a 60/100 puntos en el Gitimo
periodo evaluado.

No estar en el Registro de Infractores de los Comicios Provinciales.

Conocnmlentos y Experiencia

Conocimiento en Procedimiento Administrativo, Ley 1284,
Conocimiento en el manejo del Sistema Gest Docu.

C. DERECHOS

N\
‘*»i%if’"’/
a)
b)
c)
d)
- "‘E::.‘%;L
@:i@
e

Dyrectora

Los establecidos en el CCT para el personal del Consejo Provincial de
Educacion.
Los establecidos en el E.P.C.A.P.P.
Jornada laboral segun lo establecido en el CCT Titulo II Capitulo 4 Inciso
4.3 “Los trabajadores que ocupen cargos de conduccidn convencionados,
cumplirdn un minimo de ocho (8) horas diarias, equivalente a cuarenta
(40) horas semanales en el horario que establezca “El Consejo".”
Bonificaciones especiales por Cargos de Conduccion (Ley 2890, Titulo
III Capitulo 6 Incisos 6.5 y 6.6) “...percibiran una remuneracion liquidada
sobre el salario basico del maximo nivel de su agrupamiento
manteniendo las bonificaciones por antigiedad y titulo que
correspondiera.”
“...percibira la Bonificacion “Responsabilidad por Cargo de Conduccion”
que se calculara sobre el salario basico de la maxima categoria del
escalafon”, segun se presenta en el siguiente cuadro:

Encuadramiento Cargo Bonificacion

Division Jefe de Division 25%

Bonificaciones especiales (Ley 2890, Titulo III Capitulo 5 Inciso 5.2.4,

5.2.5, 5.3y 5.6).
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D. MISION

Clasificacion, registro y seguimiento de las Actuaciones Simples (AS) que
ingresan a la dependencia, con los principios establecidos en la Ley 1284 de
Procedimiento Administrativo de la Provincia del Neuquén.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Asumir el rol y las responsabilidades jerarquico-funcionales que le asigne su

superior y brindar a la tarea una dedicacién especializada (Titulo III Capitulo 6

Inciso 6.1 del CCT).

Atender las tareas de clasificacién y distribucion de AS.

Intervenir en el tramite relacionado con el desglose y agregacion de

actuaciones, vistas y notificaciones, cuando asi se disponga, y en la confeccion

de providencias, notas y comunicaciones que como consecuencia de ello se
originen. :

d) Comunicar los asuntos entrados en el dia al superior inmediato (Director
Provincial /Director General/Director).

e) Coordinar el movimiento de la documentacion del area.

f) Velar por el cumplimiento de las disposiciones relativas a impuestos, sellados,
aranceles, etc., cuando tal funcidn se confie expresamente al respectivo
Servicio.

g) Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes, devolviendo la
documentacion que no se ajuste al mismo, haciendo conocer a quien
corresponda las transgresiones o errores que se adviertan, a fin de que sean
subsanadas sin dilaciones.

h) Archivar la documentacion cuando corresponda.

Zm Marco Legal: (Leyes, Decretos, Disposiciones, etc.)

- - Ley 2890 — Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal del Consejo
3 Provincial de Educacién.

a E.P.CAP.P.

5 DEATRIZ PORTY
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Jefatura de Division Tramite de Expedientes

s, M IDENTIFICACION y UBICACION
e SN Codificacién del Puesto: AD
Nombre del puesto: Division Tramite de Expediente
Dependencia:
* Direccion General de Mesa de Entradas

e /5B, REQUISITOS (CCT TITULO II CAPITULO 1 INCISOS 1.1 Y 1.2)

(@)
\nyi?{;g:{g’%ﬁ" Secundario Completo y/o reconocimiento de idoneidad y empirismo
TR (Titulo IV Capitulo 2 Inciso 2.1.3.4 del CCT)
. Ser personal de Pianta Permanente del Consejo Provincial de Educacién.

Poseer minimo de cinco (5) afios de antigiiedad en el Consejo Provincial

de Educacion.

Poseer un minimo de antigiiedad de (2) dos afios en Areas de Despacho

o Administracion.

Poseer aptitud psico-fisica (Examenes periddicos).

Evaluacion de desempefio igual o superior a 60/100 puntos en el Gltimo

periodo evaluado.

No estar en el Registro de Infractores de los Comicios Provinciales.
Conoamnentos y Experiencia

Conocimiento en Procedimiento Administrativo, Ley 1284.

Conocimiento en el manejo del Sistema Gest Docu.

C. DERECHOS

a) Los establecidos en el CCT para el personal del Consejo Provincial de
Educacion.

b) Los establecidos en el E.P.C.A.P.P.

¢) Jornada laboral segtn lo establecido en el CCT Titulo II Capitulo 4 Inciso 4.3
“Los trabajadores que ocupen cargos de conduccidn convencionados,
cumplirdan un minimo de ocho (8) horas diarias, equivalente a cuarenta (40)
horas semanales en el horario que establezca “El Consejo”.”

d) Bonificaciones especiales por Cargos de Conduccién (Ley 2890, Titulo III
Capitulo 6 Incisos 6.5 y 6.6) "...percibiran una remuneracién liquidada sobre
el salario basico del maximo nivel de su agrupamiento manteniendo las
bonificaciones por antigliedad y titulo que correspondiera.”

*...percibira la Bonificacion “Responsabilidad por Cargo de Conduccion”
que se calculard sobre el salario basico de la maxima categoria del
escalafon”, segln se presenta en el siguiente cuadro:

Encuadramiento Cargo Bonificacion

Division Jefe de Division 25%

e) Bonificaciones especiales (Ley 2890, Titulo III Capitulo 5 Inciso 5.2.4, 5.2.5,
5.3y 5.6).

11



PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

resoructonne 1 480
EXPEDIENTE N° 8120-004043/2019

D. MISION
S Clasificacion, registro y seguimiento de los Expedientes que ingresan a la
;et,}“m"*‘éwx dependencia, con los principios establecidos en la Ley 1284 de Procedimiento
ﬁ}’ A

«é?;}, Administrativo de la Provincia del Neuquén.

. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

) Asumir el rol y las responsabilidades jerarquico-funcionales que le asigne su
superior y brindar a la tarea una dedicacion especializada (Titulo III Capitulo 6
“  Inciso 6.1 del CCT).

~ b) Atender las tareas de clasificacion y distribucion de Expedientes.

c) Intervenir en el tramite relacionado con el desglose y agregacion de
actuaciones, vistas y notificaciones, cuando asi se disponga, y en la confeccion
de providencias, notas y comunicaciones que como consecuencia de ello se
originen.

d) Comunicar los asuntos entrados en el dia al superior inmediato (Director
Provincial /Director General/Director).

e) Coordinar el movimiento de la documentacion del area.

f) Velar por el cumplimiento de las disposiciones relativas a impuestos, sellados,
aranceles, etc., cuando tal funcidn se confie expresamente al respectivo
Servicio.

g) Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes, devolviendo la
documentacion que no se ajuste al mismo, haciendo conocer a quien
corresponda las transgresiones o errores que se adviertan, a fin de que sean
subsanadas sin dilaciones.

h) Archivar la documentacién cuando corresponda.

Marco Legal: (Leyes, Decretos, Disposiciones, etc.)
Ley 2890 — Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal del Consejo
Provincial de Educacion.
E.P.C.A.P.P.

20N |°" (i} FROVINLIAL DE EDUC;‘;CION
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PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

REsoLuctONNe 1 480
EXPEDIENTE N° 8120-004043/2019

DESCRIPCION DEL PUESTO
Jefatura de Divisién Legajos

A. IDENTIFICACION y UBICACION

Codificacion del Puesto: AD
Nombre del puesto: Jefatura de Division Legajos
Dependencia:

= Direccién General de Recursos Humanos

* B. REQUISITOS (CCT TITULO II CAPITULO 1 INCISOS 1.1 Y 1.2)
Secundario Completo y/o reconocimiento de idoneidad y empirismo
(Titulo IV Capitulo 2 Inciso 2.1.3.4 del CCT)

Ser personal de Planta Permanente del Consejo Provincial de Educacion.
Poseer minimo de cinco (5) afios de antigiiedad en el Consejo Provincial
de Educacion. )

Poseer un minimo de antigiiedad de (2) dos afios en Areas de Recursos
Humanos o Administracion.

Poseer aptitud psico-fisica (Examenes periddicos).

Evaluacion de desempefio igual o superior a 60/100 puntos en el Gltimo
periodo evaluado.

No estar en el Registro de Infractores de los Comicios Provinciales.

Conocimientos y Experiencia
Conocimiento en Procedimiento Administrativo, Ley 1284.
Resolucion N° 0445/1995

C. DERECHOS

a) Los establecidos en el CCT para el personal del Consejo Provincial de
Educacién.

b) Los establecidos en el E.P.C.A.P.P.

¢) Jornada laboral segin lo establecido en el CCT Titulo II Capitulo 4 Inciso
4.3 “Los trabajadores que ocupen cargos de conduccidon convencionados,
cumpliran un minimo de ocho (8) horas diarias, equivalente a cuarenta (40)
horas semanales en el horario que establezca “El Consejo”.”

d) Bonificaciones especiales por Cargos de Conduccién (Ley 2890, Titulo III
Capitulo 6 Incisos 6.5 y 6.6) “...percibiran una remuneracion liquidada
sobre el salario basico del maximo nivel de su agrupamiento manteniendo
las bonificaciones por antigiiedad y titulo que correspondiera.”

*...percibira la Bonificacién “Responsabilidad por Cargo de Conduccion
que se calculard sobre el salario basico de la maxima categoria del
escalafén”, segin se presenta en el siguiente cuadro:

"

Encuadramiento Cargo Bonificacion
Division Jefe de Division 25%
oy e) Bonificaciones especiales (Ley 2890, Titulo III Capitulo 5 Inciso 5.2.4,

5.2.5, 5.3 y 5.6).

sache y Kesa :das

Y PROVINGIAL DE EDUCALIGH
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rResoLucionne 1480
EXPEDIENTE N° 8120-004043/2019

D. MISION

Resguardar la documentacién de todo el personal docente y no docente del
Consejo Provincial de Educacién hasta el momento de su jubilacion,
cumpliendo y haciendo cumplir la normativa vigente para este fin.

superior y brindar a la tarea una dedicacion espeC|aI|zada (Titulo III Capitulo 6

Inciso 6.1 del CCT).

b) Ordenar y organizar la confeccion del Legajo de manera cronologlca

c) Disponer los Legajos de manera ordenada con numeracion en los ficheros del
area, destinados a tal efecto.

d) Incorporar la documentacion que presente y genere el Agente de forma
personal.

e) Incorporar la documentacién que presente el Agente en forma personal o
envien los Distritos Escolares y otras areas de Nivel Central al legajo personal
del agente.

f) Responder a las solicitudes de copia de Legajos requerida por otros
organismos de ia administracion publica provincial y/o por dependencias de!
Consejo Provincial de Educacion.

g) Autenticar las copias realizadas.

h) Clasificar Legajos para expurgo.

i) Llevar un control actualizado de los Legajos docentes y no docentes,

clasificandolos en Activos, Inactivos y Jubilaciones.

Marco Legal: (Leyes, Decretos, Disposiciones, etc.)
Ley 2890 - Convenio Colectivo de Trabajo para el personal del Consejo
Provincial de Educacién.

E.P.C.A.P.P.

dariacho ¥ tdesa du Zniredos
\SELD PROVINCIAL BE EDUCACIDH
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PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

ResoLuctonne 1 480
EXPEDIENTE N° 8120-004043/2019

DESCRIPCION DEL PUESTO
Direccion de Jubilaciones

A. IDENTIFICACION y UBICACION
Codificacién del Puesto: AD
Nombre del puesto: Direccion de Jubilaciones
Dependencia:
) = Direccién General de Recursos Humanos.
Areas a cargo:

e Departamento de Certificaciones

o Departamento de Renuncias

“B. REQUISITOS (CCT TiTULO II CAPITULO 1 INCISOS 1.1 Y 1.2)
Secundario Completo y/o reconocimiento de idoneidad y empirismo
(Titulo IV Capitulo 2 Inciso 2.1.3.4 del CCT)

Ser personal de Planta Permanente del Consejo Provincial de Educacion.
Poseer minimo de cinco (5) afios de antigiiedad en el Consejo Provincial
de Educacién.

Poseer un minimo de antigiiedad de (2) dos afios en Areas de Recursos
Humanos y/o Administracion.

Acreditar idoneidad y conocimientos practicos de la funcion.

Poseer aptitud psico-fisica (Examenes periddicos).

Evaluacion de desempefio igual o superior a 60/100 puntos en el Gltimo
periodo evaluado.

No estar en el Registro de Infractores de Ley Nacional Electoral.

Conocimientos y Experiencia
Conocimiento en el manejo de Paquete Office — Word y Excel nivel
Intermedio.
Conocimiento en el manejo del Sistema Gest Docu.
Conocimiento en el manejo del Sistema RhProNeu.
Conocimiento en Administracion de Base de Datos.
Conocimientos sobre Incentivo Docente y Caja Complementaria.
Conocimiento de antigiiedad docente y no docente.
Conocimiento de la Ley 2890.
Conocimiento de la Ley 611 ISSN
Decreto Nacional N° 137/2005
Circular 004/05 DPCGRH del Ministerio Jefatura de Gabinete
Disposicién N° 196/2012 DPRH del CPE
Decreto Provincial N° 553/2000.

C. DERECHOS
a) Los establecidos en el CCT para el personal del Consejo Provincial de
=5 Educacién.
& b) Los establecidos en el E.P.C.A.P.P.
e ¢) Jornada laboral segun lo establecido en el CCT Titulo II Capitulo 4 Inciso 4.3




PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

RESOLUCION N° 1480
EXPEDIENTE N° 8120-004043/2019

cumplirdn un minimo de ocho (8) horas diarias, equivalente a cuarenta (40)
horas semanales en el horario que establezca “El Consejo”.”

d) Bonificaciones especiales por Cargos de Conduccion (Ley 2890, Titulo III
Capitulo 6 Incisos 6.5 y 6.6) “...percibiran una remuneracion liquidada sobre
el salario basico del maximo nivel de su agrupamiento manteniendo las
bonificaciones por antigiiedad y titulo que correspondiera.”

“...percibira la Bonificacién “"Responsabilidad por Cargo de Conduccién” que
se calculara sobre el salario basico de la maxima categoria del escalafén”,
segun se presenta en el siguiente cuadro:

Encuadramiento Cargo Bonificacion
Direccion Director 45%

e) Bonificaciones especiales (Ley 2890, Titulo III Capitulo 5 Inciso 5.2.4, 5.2.5,
5.3y 5.6).

D. MISION
Ejecutar las politicas adoptadas por el Estado Provincial para el personal
dependiente del Consejo Provincial de Educacion en materia de seguridad
social, asegurando que la poblacién beneficiaria de las mismas obtenga las
prestaciones y los servicios regulados por las normas vigentes, contribuyendo
a la transparencia y gestion eficientes.

E. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a) Asumir el rol y las responsabilidades jerarquico-funcionales que le asigne su
superior y brindar a la tarea una dedicacion especializada (Titulo III Capitulo 6
Inciso 6.1 del CCT)

b) Asistir y colaborar con el Director General de Recursos Humanos en las
teméticas de su competencia.

c) Gestionar toda la documentacion necesaria para cualquier tramite jubilatorio.

d) Otorgar las certificaciones a los agentes del Consejo Provincial de Educacion en
materia de seguridad social.

e) Corroborar todos los datos que sean necesarios y den origen a las jubilaciones
del personal del CPE.

f) Asesorar en materia de jubilaciones al personal dependiente del CPE.

g) Dar cumplimiento de las disposiciones referentes a las leyes sociales,
impositivas y otras en vigencia.

h) Supervisar el ordenamiento del archivo del area.

i) Elaborar e informar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

Marco Legal: (Leyes, Decretos, Disposiciones, etc.)
Ley 2890 -Convenio Colectivo de Trabajo para el personal del Consejo
Provincial de Educacion.

.P.C.AP.P.
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PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

REsoLuciONNe 1 480
EXPEDIENTE N°© 8120-004043/2019

DESCRIPCION DEL PUESTO
Jefatura de Departamento de Certificaciones

A. IDENTIFICACION y UBICACION

Codificacion del Puesto: AD
Nombre del puesto: Departamento de Certificaciones
Dependencia:

» Direccién de Jubilaciones

REQUISITOS (CCT TITULO II CAPITULO 1 INCISOS 1.1Y 1.2)
Secundario Completo y/o reconocimiento de idoneidad y empirismo

(Titulo IV Capitulo 2 Inciso 2.1.3.4 del CCT)

Ser personal de Planta Permanente del Consejo Provincial de Educacion.
Poseer minimo de cinco (5) afos de antigiiedad en el Consejo Provincial

de Educacion.

Poseer un minimo de antigiiedad de (2) dos afios en Areas de Despacho

o Administracién.

Poseer aptitud psico-fisica (Examenes periddicos).

Evaluacion de desempefio igual o superior a 60/100 puntos en el Gltimo

periodo evaluado.

No estar en el Registro de Infractores de la Ley Nacional Electoral.

Conocimientos y Experiencia
Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo, Ley 1284.
Conocimiento de la Ley 611 ISSN
Conocimiento de la normativa vinculada a la antigliedad docente y no
docente.
Conocimiento de la Ley 2890.
Conocimiento en el manejo del Sistema RHProneu.
Conocimiento en el manejo de Paquete Office — Word y Excel nivel
Intermedio
Circular 004/05 DPCGRH del Ministerio Jefatura de Gabinete
Disposicion N° 196/2012 DPRH del CPE
Decreto Provincial N° 0553/2000.

C. DERECHOS

a) Los establecidos en el CCT para el personal del Consejo Provincial de
Educacion.

b) Los establecidos en el E.P.C.A.P.P.

c) Jornada laboral segiin lo establecido en el CCT Titulo II Capitulo 4 Inciso
4.3 “Los trabajadores que ocupen cargos de conduccion convencionados,
cumpliran un minimo de ocho (8) horas diarias, equivalente a cuarenta (40)
horas semanales en el horario que establezca “El Consejo”.”

d) Bonificaciones especiales por Cargos de Conduccion (Ley 2890, Titulo III
Capitulo 6 Incisos 6.5 y 6.6) “...percibiran una remuneracion liquidada

obre el salario basico del maximo nivel de su agrupamiento manteniendo
las bonificaciones por antigliedad y titulo que correspondiera.”

17
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“..percibirda la Bonificacién “Responsabilidad por Cargo de
Conduccién” que se calculara sobre el salario basico de la maxima
categoria del escalafén”, segln se presenta en el siguiente cuadro:

Encuadramiento Cargo Bonificacién
Departamento Jefe de Departamento 35%

e) Bonificaciones especiales (Ley 2890, Titulo III Capitulo 5 Inciso 5.2.4,
5.2.5, 5.3y 5.6).

MISION

Se encarga de brindar el detalle de los aportes previsionales y servicios que se
le hayan efectuado a un trabajador dentro del sistema educativo de acuerdo a
la normativa vigente.

E. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a) Asumir el rol y las responsabilidades jerarquico-funcionales que le asigne su
superior y brindar a la tarea una dedicacion especializada (Titulo III Capitulo
6 Inciso 6.1 del CCT).

b) Verificar y controlar los informes sobre prestaciones de servicio realizadas
en el ambito del CPE.

¢) Certificar los informes sobre los servicios del personal del CPE de acuerdo a
los requerimientos de cada una de las cajas previsionales.

d) Controlar y validar los informes sobre los aportes de los agentes en cajas
previsionales nacionales.

e) Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes, devolviendo la
documentacidon que no se ajuste al mismo, haciendo conocer a quien
corresponda las transgresiones o errores que se adviertan, a fin de que sean
subsanadas sin dilaciones.

f) Realizar las evaluaciones de desempeiio del personal a su cargo.

Marco Legal: (Leyes, Decretos, Disposiciones, etc.)
-.Ley 2890 - Convenio Colectivo de Trabajo para el personal del Consejo
Provincial de Educacién.
E.P.C.A.P.P.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura de Departamento de Renuncias

A. IDENTIFICACION y UBICACION

Codificacién del Puesto: AD
Nombre del puesto: Departamento de Renuncias
Dependencia:

= Direccion de Jubilaciones

| jgg REQUISITOS (CCT TITULO II CAPITULO 1 INCISOS 1.1 Y 1.2)

~ Secundario Completo y/o reconocimiento de idoneidad y empirismo
(Titulo IV Capitulo 2 Inciso 2.1.3.4 del CCT)
Ser personal de Planta Permanente del Consejo Provincial de Educacion.
Poseer minimo de cinco (5) afios de antigiiedad en el Consejo Provincial
de Educacién.
Poseer un minimo de antigiiedad de (2) dos afios en Areas de Despacho
o Administracion.
Poseer aptitud psico-fisica (Examenes periddicos).
Evaluacion de desempeiio igual o superior a 60/100 puntos en el Gltimo
periodo evaluado.
No estar en el Registro de Infractores de la Ley Nacional electoral.

Conocimientos y Experiencia
Conocimiento de la normativa sobre antigliedad docente y no docente.
Conocimiento sobre Licencias Docentes y Licencias de personal no
docente.
Conocimiento de la Ley 2890.
Conocimiento de la Ley 611 ISSN
Conocimiento sobre la Ley 24.241 ANSES
Conocimiento en Procedimiento Administrativo, Ley 1284.
Conocimiento en el manejo del Sistema RHProneu.
Conocimiento en el manejo de Paquete Office — Word y Excel nivel
Intermedio.
Decreto Nacional N° 137/2005
Circular 004/05 DPCGRH del Ministerio Jefatura de Gabinete
Disposicién N° 196/2012 DPRH del CPE
Decreto Provincial N° 0553/2000.

C. DERECHOS
a) Los establecidos en el CCT para el personal del Consejo Provincial de
Educacion.

b) Los establecidos en el E.P.C.A.P.P.

c) Jornada laboral segln lo establecido en el CCT Titulo II Capitulo 4 Inciso
4.3 “Los trabajadores que ocupen cargos de conduccidon convencionados,
e cumplirdn un minimo de ocho (8) horas diarias, equivalente a cuarenta (40)
N horas semanales en el horario que establezca “El Consejo”.”
" d) Bonificaciones especiales por Cargos de Conduccién (Ley 2890, Titulo III
apitulo 6 Incisos 6.5 y 6.6) “...percibiran una remuneracién liquidada
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sobre el salario basico del maximo nivel de su agrupamiento manteniendo
las bonificaciones por antigliedad y titulo que correspondiera.”
“...percibirda la Bonificacién “Responsabilidad por Cargo de
Conduccién” que se calcularad sobre el salario basico de la maxima
categoria del escalafon”, seguin se presenta en el siguiente cuadro:

Encuadramiento Cargo Bonificacion
Departamento Jefe de Departamento 35%

e) Bonificaciones especiales (Ley 2890, Titulo III Capitulo 5 Inciso 5.2.4,

5.2.5, 5.3 y 5.6).

Llevar a cabo todos los procesos necesarios para gestionar la baja por
jubilacién del personal dependiente del CPE.

E. DEBERES Y RESPONSABILIDADES
a) Asumir el rol y las responsabilidades jerarquico-funcionales que le asigne su

b)

c)

d)
e)

f)

g)

superior y brindar a la tarea una dedicacion especializada (Titulo III
Capitulo 6 Inciso 6.1 del CCT).

Conformar y emitir los formularios de renuncia del personal dependiente
del CPE.

Verificar e informar al agente la/s licencia/s pendientes que debera
usufructuar antes de su fecha de baja definitiva.

Elaborar las normas legales pertinentes para la baja efectiva del personal.
Confeccionar los formularios de cese definitivo para su informe ante las
autoridades del ISSN.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes, devolviendo la
documentacion que no se ajuste al mismo, haciendo conocer a quien
corresponda las transgresiones o errores que se adviertan, a fin de que
sean subsanadas sin dilaciones.

Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

Marco Legal: (Leyes, Decretos, Disposiciones, etc.)

Dexspac oyM»s.a:u., BitEE
ONS LJ PROVINGIAL DE EDUuACnD

Ley 2890 - Convenio Colectivo de Trabajo para el personal del Consejo
Provincial de Educacién.
E.P.C.A.P.P.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Jefatura de Division de Despacho y Mesa de Entradas

e A. IDENTIFICACION y UBICACION
SN Codificacién del Puesto: AD

Nombre del puesto: Division de Despacho y Mesa de Entradas
Dependencia:

» Direccion General de Control Vehicular

'l g, REQUISITOS (CCT TITULO II CAPITULO 1 INCISOS 1.1Y 1.2)

\%\m{é@/ Secundario Completo y/o reconocimiento de idoneidad y empirismo
ptei > (Titulo IV Capitulo 2 Inciso 2.1.3.4 del CCT)

Ser personal de Planta Permanente del Consejo Provincial de Educacion.
Poseer minimo de cinco (5) afios de antigliedad en el Consejo Provincial
de Educacion.

Poseer un minimo de antigiiedad de (2) dos afios en Areas de Despacho,
Administracion o Transporte.

Poseer aptitud psico-fisica (Examenes periddicos).

Evaluacién de desempefio igual o superior a 60/100 puntos en el Gitimo
periodo evaluado.

No estar en el Registro de Infractores de la Justicia Nacional Electoral.

Conocimientos y Experiencia
Conocimiento en Procedimiento Administrativo, Ley 1284.
Resolucion N° 2624/2003.
Disposicion E 1059/2017: Comisién Nacional de Regulacion del
Transporte.
Decreto Nacional N° 779/1995: Reglamentacion de la Ley 24.449.
Decreto Nacional N° 253/1995: Transporte de Pasajeros.
Conocimiento en el manejo del Sistema Gest Docu.

C. DERECHOS

a) Los establecidos en el CCT para el personal del Consejo Provincial de
Educacion.

b) Los establecidos en el E.P.C.A.P.P.

c) Jornada laboral segin lo establecido en el CCT Titulo II Capitulo 4 Inciso
4.3 “Los trabajadores que ocupen cargos de conduccién convencionados,
cumpliran un minimo de ocho (8) horas diarias, equivalente a cuarenta (40)
horas semanales en el horario que establezca “El Consejo”.”

i d) Bonificaciones especiales por Cargos de Conduccién (Ley 2890, Titulo III
<t Capitulo 6 Incisos 6.5 y 6.6) “...percibiran una remuneracion liquidada
'5; sobre el salario basico del maximo nivel de su agrupamiento manteniendo
@) las bonificaciones por antigliedad y titulo que correspondiera.”

3 *...percibira la Bonificacion “Responsabilidad por Cargo de Conduccién”
que se calculara sobre el salario basico de la maxima categoria del
% escalafon”, segiin se presenta en el siguiente cuadro:

- [ APE
@ ieng o
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Encuadramiento Cargo Bonificacion

Division Jefe de Divisidn 25%

e) Bonificaciones especiales (Ley 2890, Titulo III Capitulo 5 Inciso 5.2.4,
5.2.5, 5.3y 5.6).

d

)

D. MISION
Registro de los documentos y gestion de las solicitudes que ingresan a la
dependencia, con el fin de dar curso a los mismos.

. DEBERES Y RESPONSABILIDADES
/; a) Asumir el rol y las responsabilidades jerarquico-funcionales que le

asigne su superior y brindar a la tarea una dedicaciéon especializada
(Titulo III Capitulo 6 Inciso 6.1 del CCT).

Planificar y coordinar las solicitudes de vehiculos de las distintas
dependencias.

Llevar un control y registro de los vehiculos y choferes a fin de
satisfacer los requerimientos de transporte y garantizar un optimo
servicio a los usuarios.

Realizar de manera permanente un registro y control de la
documentacion de caracter obligatorio de los vehiculos que dependen
de la Direccién General: mantenimiento, Verificacion Técnica Vehicular y
Seguro Obligatorio.

e) Controlar la asignacién y despacho del transporte de personal,

g

Despashy ¥ &}

L
3

)

supervisando y verificando el cumplimiento de las distintas rutas
establecidas, a fin de garantizar un eficiente servicio y cumplimiento de
las normas de seguridad de la unidad.

Realizar un permanente relevamiento del estado de las unidades a fin
de detectar necesidades - y realizar las correspondientes solicitudes- de
mantenimiento, servicios y/o reparaciones en general, cuando las
unidades lo ameriten de modo de certificar el traslado de personas de
bienes de manera segura.

Realizar los trémites que sean necesarios (altas, bajas, solicitud de
documentacion, titulos, etc.) del parque automotor perteneciente al
Consejo Provincial de Educacion, en las dependencias que
correspondan, asegurando los procesos y documentacion que
corresponda, disponible a quien lo requiera, en tiempo y forma.

Marco Legal: (Leyes, Decretos, Disposiciones, etc.)

Ley 2890 - Convenio Colectivo de Trabajo para el personal del Consejo
Provincial de Educacion.

PR3z
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Jefatura de Division de Despacho y Mesa de Entradas

IDENTIFICACION y UBICACION

Codificacion del Puesto: AD
Nombre del puesto: Division de Despacho y Mesa de Entradas
Dependencia:
» Direccion Provincial de Educacién Primaria
Direcciéon Provincial de Educacién Superior
Direccién Provincial de Educacion Secundaria
Junta de Clasificacion Rama Inicial y Primaria
Junta de Clasificacién Rama Media y Técnica

B. REQUISITOS (CCT TITULO II CAPITULO 1 INCISOS 1.1Y 1.2)
Secundario Completo y/o reconocimiento de idoneidad y empirismo
(Titulo IV Capitulo 2 Inciso 2.1.3.4 del CCT)

Ser personal de Planta Permanente del Consejo Provincial de Educacién.
Poseer minimo de cinco (5) afios de antigiiedad en el Consejo Provincial
de Educacion. )

Poseer un minimo de antigiiedad de (2) dos afios en Areas de Despacho
o Administracion.

Poseer aptitud psico-fisica (Examenes periédicos).

Evaluacién de desempefio igual o superior a 60/100 puntos en el Gltimo
periodo evaluado.

No estar en el Registro de Infractores de los Comicios Provinciales.

Conocimientos y Experiencia
Conocimiento en Procedimiento Administrativo, Ley 1284.
Marco Legal especifico de cada area o dependencia.
Conocimiento en el manejo del Sistema Gest Docu.

C. DERECHOS
a) Los establecidos en el CCT para el personal del Consejo Provincial de
Educacion.
b) Los establecidos en el E.P.C.A.P.P.
c) Jornada laboral seguin lo establecido en el CCT Titulo II Capitulo 4 Inciso
4.3 “Los trabajadores que ocupen cargos de conduccion convencionados,
cumpliran un minimo de ocho (8) horas diarias, equivalente a cuarenta (40)
horas semanales en el horario que establezca “EI Consejo”.”
d) Bonificaciones especiales por Cargos de Conduccion (Ley 2890, Titulo III
Capitulo 6 Incisos 6.5 y 6.6) “...percibiran una remuneracion liquidada
sobre el salario basico del maximo nivel de su agrupamiento manteniendo
las bonificaciones por antigiiedad y titulo que correspondiera.”
S “...percibird la Bonificacién “Responsabilidad por Cargo de Conduccién”
) que se calculard sobre el salario basico de la maxima categoria del
A escalafén”, segun se presenta en el siguiente cuadro:

Encuadramiento Cargo Bonificacion
Division Jefe de Division 25%
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e) Bonificaciones especiales (Ley 2890, Titulo III Capitulo 5 Inciso 5.2.4,
5.2.5,5.3y5.6).

D. MISION

Clasificacién y registro de los documentos que ingresan a la dependencia, con
el fin de racionalizar y sistematizar de manera permanente los mismos, de

conformidad con los principios establecidos en la Ley 1284 de Procedimiento
Administrativo de la Provincia del Neuquén.

E. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a) Asumir el rol y las responsabilidades jerarquico-funcionales que le asigne su
superior y brindar a la tarea una dedicacion especializada (Titulo III 6.1. del
CCT)

b) Recibir, abrir, clasificar, registrar, encarpetar, fichar, iniciar el tramite y
distribuir las presentaciones o correspondencia que ingrese al sector,
debiéndose consignar la correspondiente recepcion (hora y fecha).

¢) Derivar a las dependencias encargadas de su clasificacion, distribucién o
guarda los libros, folletos y demas material impreso que reciba.

d) Atender las tareas de clasificacién y distribucién de expedientes y demas
documentos con destino a otros organismos de la Administracion Publica;
asi como las de expedicién de correspondencia, encomiendas, etc.

e) Intervenir en el trdmite relacionado con el desglose y agregacion de
actuaciones, vistas y notificaciones, cuando asi se disponga, y en la
confeccion de providencias, notas y comunicaciones que como consecuencia
de ello se originen.

f) Archivar con o sin término y paralizar con término los expedientes y demas
documentos, cuando asi lo disponga autoridad competente, vigilar el orden
y la seguridad del archivo y destruir, conforme a las normas vigentes o a las
que eventualmente se dicten, los documentos que hayan perdido actualidad
y que no tengan validez.

g) Proporcionar la informacién relacionada con el destino de los expedientes en
la base de ficheros habilitados al efecto.

h) Comunicar los asuntos entrados en el dia al superior inmediato (Director
Provincial /Director General/Director).

i) Coordinar el movimiento de la documentacién del érgano.

j) Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes, devolviendo la
documentacion que no se ajuste al mismo, haciendo conocer a quien
corresponda las transgresiones o errores que se adviertan, a fin de que
sean subsanadas sin dilaciones.

k) Archivar la documentacién cuando corresponda.

Marco Legal: (Leyes, Decretos, Disposiciones, etc.)

Ley 2890 - Convenio Colectivo de Trabajo para el personal greojf gkonse

jo
.. g lSTINJ A.STO
Provincial de Educacion. Miriste de Edicacion 5

E.P.CA.P.P. bresidents del

Con;ejo Provinclal dg Educacién
Prof, GABRIELA MANSILLA rovincla del Neuquén

Yocal Rama Iniclal y Primarta Prof. MARCELO S, JENSEN
Consejo Provinclat de Educacidn Vogal Nivel Secundario,
Técnica y Superior
C.RE. - Ministerio de Educacién
Provincia del Neuquén
Prof. MARIA ALEJANDRA LI PRET]
Vocal Nivel Injelal y Primario
C.PE. - Ministeric de Educacion
Provingia del Neugué
ot LEANDRU FOLIG
YOCM. POR LOS CONSEIOS ESCOLARES
Cansajc Prevdnsie! de Educacién

Prof MARIEABEL 6RANDA
Yocal de Nivel Media, Técnica

4 y Superior
CONSE D PROVINCIAL DE EDUCACION
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