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Introduccion \

El contenido del presente manual es el detalle de los principales procedimientos rela-
cionados con la segunda tarea que las Escuelas de Cabecera realizan en el marco del
Programa, que es el proceso de Pago y Rendicién de |as Becas, identificando las distin-
tas areas involucradas. Para esta etapa, se consideran las misiones, pautas y principios
ya vertidos en el Manual de Gestiéon del Proceso de Identificacién de Becarios.

El objetivo de este manual es facilitar la tarea de las Escuelas de Cabecera en su caracter
de Unidad de Gestién Administrativa, describiendo cada una de las acciones a desarro-
llar, asf como el momento en que deben ejecutarse y los recursos que se deben emplear.

Esta herramienta debera ser leida y discutida por todos los integrantes del equipo de
gestion de la Escuela de Cabecera y al menos un ejemplar deberd estar disponible, en

lugar por todos conocido, para ser consultado en cualquier instancia de los procedi-
mientos tenidos en cuenta.

La correcta utilizacién de este documento es de vital importancia para lograr con eficien-
cia el tramo final de este Programa que consiste en la [legada del dinero a los beneficia-
rios finales. También es importante destacar que este segundo proceso incluye manejo de
fondos por lo que debera ser estricta la observancia de los procedimientos previstos.
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1. Continuidad
de la Escuela Cabecera

A - Empresa en marcha

El rol de “empresa de servicios administrativos” asumido por las escuelas para la gestién
de este Programa a esta altura de los acontecimientos debe ser un hecho.

Cada escuela ya cuenta con documentos institucionales tales como Acta de Compromiso
o distintas Actas de Validacidn; ya cuenta con recursos genuinos: fisicos 0 humanos, apor-
tados por el Ministerio de Cultura y Educacién de la Nacién o por la propia escuela; y
cuenta con algo categérico a la hora de asimilar esta gestién con una empresa: un obje-
tivo comun claramente identificado.

Todo esto hace que la escuela sea una verdadera “empresa en marcha”, de modo que lo
que se busca en esta segunda etapa es la continuidad y la finalizacién de lo ya iniciado
en la etapa anterior.

B - Identificacion de objetivos

Desde el mismo comienzo debe destacarse la importancia del trabajo de equipo y no olvi-
dar que el éxito sélo se logra con esfuerzos compartidos. E! analisis correcto para la
fijacion de objetivos debe comenzar en los resultados esperados, para luego determinar
gue cantidad de recursos se debe emplear y con que intensidad aplicarlos, para llegar a
obtener una planificacién de las tareas.

Para que la fijacién de objetivos no sea solo un “conjunto de buenas intenciones”, hay
que fijar objetivos claros y facilmente realizables, deben de alguna forma consensuarse
con el resto del equipo, que cada miembro del plantel sepa lo que se espera de ellos. Que
asuman una actitud de compromiso, no sélo frente al nivel superior, sino con el resto del
equipo, en definitiva, con sus compafieros. Ademas es recomendable que los objetivos se
fijen por escrito.
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Quizds una buena manera de obtener lo antes explicado pueda consistir en:

+ El nivel superior determinar, desde las fechas de vencimiento de entrega de
informacién a producir, cuantas horas hay que trabajar, cudntas personas, con qué
elementos, de qué manera, en qué horarios, asignar niveles de responsabilidad (es
decir quién puede decidir qué cosa y cudndo debe pasarlo a un superior), etc.

4 Organizar una reunién de todo el equipo de trabajo para explicar cuales son las metas
del equipo en su conjunto y cuales los objetivos de cada integrante. Que todos

conozcan todo, pero en particular cuales son sus responsabilidades y cdmo deben
lograrlo.

4 En esa reunidn, elaborar un peguefio escrito en el que consten esas metas y objetivos,
y quiénes son los responsables de cada item. Este escrito debe ser de facil acceso a
todo el plantel para que siempre puedan consultarlo.

¢ Lograr el espiritu de pertenencia de los integrantes del grupo.

+ Revisar los objetivos ya fijados periddicamente, a fines de corregir desvios si es
necesario. (Una buena planificacidén admite cierta flexibilidad).

Por Ultimo recordamos que el no cumplimiento de los objetivos nunca es un fracaso indi-
vidual, sino colectivo.

C - Autoevaluacion

Si bien el Programa en si es un todo, es clara su division en dos etapas asi como también
es muy claro que luego de tramitar las encuestas es gl punto donde finaliza la primera y
comienza la segunda; es este el momento ideal para la autoevaluacion.

La autoevaluacién puede hacerse de diferentes maneras, pero se cree un buen modelo el
organizar una reunién donde asistan todos |os participantes en la gestion de la primera
etapa, es decir el Rector o Director, los Supervisores de Proceso Administrativo y de
Proceso Informético, los Operadores de Control y Operadores de PC. La idea es que todos
los intervinientes, en sus distintos niveles, tengan opinién sobre su buen, regular o mal
funcionamiento, y puedan opinar acerca de los cambios que consideran necesarios para
seguir desarrollando correctamente sus tareas.

También es importante elaborar listas de calificaciones donde cada integrante sea califi-
cado por su superior inmediato. Esto es de vital importancia a fin de lograr los incentivos
que todo buen personal necesita.
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J
£n este punto de calificar al personal es imprescindible la utilizacion de parametros simi-
lares a los utilizados en {a vida laboral. Conceptos como eficacia, eficiencia, colaboracién
con la obtencién del objetivo deben ser, entre otros, muy tenidos en cuenta. En el caso
particular de los alumnos, si realmente se ha asumido la responsabilidad de la formacién
de futuros trabajadores, éste es un punto vital, donde debera entenderse y ensefarse
por donde se canalizan los éxitos en mercados de alta exigencia.

Quizéas sea una buena oportunidad para clarificar a los jévenes cuéles son las cualidades
que verdaderamente pesan a la hora de buscar un trabajo. Asi como revisar al personal
de niveles superiores sin importar su antigledad en |a escuela o su prestigio académico
sino su contribucion con la obtencion de resultados.

En dicha reuniéon se debera lograr un balance tanto grupal como individual, que permi-
ta conformar una lista de medidas correctivas, las que seran analizadas mas tarde por el
nivel superior, el que dispondra o no su implementacién para la sequnda etapa.

D - Apoyo Técnico para la gestion del Programa

Tal como se hizo en la primera etapa las Escuelas de cabecera recibiran apoyo técnico y
organizativo por parte de los Facilitadores y Supervisores escolares. Para esta instancia
deberian estar debidamente “aceitadas” las relaciones “Escuela / Facilitador” o “Escuela
/ Supervisor Escolar”; de no ser asi deberia haber surgido algin ajuste o comentario en
la reunién de autoevaluacion.

A continuacién se detallaréan las funciones de estas figuras, sabiendo que algunas ya

fueron adelantadas en el primer manual, pero dada su importancia no las consideramos
redundantes.

a * Facilitador

€ agilizar la comunicacién entre la Escuela de Cabecera y el Ministerio de Culturay
Educacién de la Nacion.

€ brindar asistencia a los distintos procesos del Programa que lleve a cabo la Escuela
de cabecera.

& apoyar el procesamiento de los pagos y la confeccion de los distintos listados a
emitir por circuito.

€ orientar la organizacion de los Actos Publicos por Escuela de Origen.
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b e Supervisor escolar

¢ su funcidn principal sera instar y agilizar las firmas conjuntas que sean necesarias

para convalidar actos en el desarrollo del Programa, junto con las autoridades del
circuito, a saber: ‘

e Convalidacion de la concreciéon de Actos Publicos.
e Convalidacion de los pagos efectuados y del envio de la

rendicion definitiva al Ministerio de Cultura y Educacién de la
Nacién.

¢ apoyar la organizacion de los Actos Publicos por Escuela de Origen.
¢ tendrd a su cargo también las siguientes funciones de seguimiento y contralor:

e Tomar conocimiento del avance del Programa en las Escuelas
del circuito, en las distintas etapas.
e Asistir al Acto publico.
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2. Reestructuracion

A - Reorganizacion de los recursos

Como es sabido, esta segunda etapa involucra Unicamente a los beneficiarios de las be-
cas. A su vez estos beneficiarios surgen de informacién ya generada en |la etapa anterior.
Todo esto hace que el volumen de informacién a manejar sea sustancialmente inferior al
administrado en el primer tramo, por lo que se puede pensar en la utilizacién parcial de

los recursos disponibles. Obviamente esto obliga a la reestructuracion de los recursos tan-
to fisicos como humanos.

Desde ya, es indispensable la aplicaciéon en esta materia de los resultados obtenidos en al
autoevaluacion.

a * Recursos fisicos

Para considerar la reorganizacion de los recursos fisicos debera tenerse en cuenta la
adaptacion del sector ya destinado a desarrollar las tareas de ingreso de datos, teniendo
en cuenta que serd utilizada sélo una computadora. Esto permitird liberar transitoria-
mente parte del equipamiento y tal vez destinarlo a otras tareas; esto es posible pero es

fundamental preservar los archivos de cualquier alteracién y asegurar que no se divulgue
informacién confidencial. '

En lo que respecta a espacio fisico de archivos y guarda del material, libros, etc., podra
ser el mismo utilizado hasta ahora ya que se agregaran a lo sumo, algunos biblioratos.

b e Recursos humanos

.-

En lo que se refiere a la reestructuracion de los recursos humanos es ideal poder utilizar,
al menos en esta etapa, la estructura de personal inicial, contando asi con personal expe-
rimentado del cual ya se conoce su nivel de rendimiento.
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Recordamos que el organigrama al cual hacemos referencia es el siguiente:

L Rector / Director

------------------------------------------------------------------

Supervisor de Procesamiento Administrativo Supervisor de Procesamiento Informatico

T
.
-------------------------------- resns b=
* .
.

Operadores Operadores Operadores de Control

.
.
.

Operadores de PC

Seria deseable el pasaje por esta experiencia de la mayor cantidad de alumnos, pero no
puede ponerse en riesgo la obtencidn de los resultados esperados en ningin momen-

to, de ahi que en esta primera etapa se recomienda no cambiar al personal, al menos
totalmente.

Dado que la cantidad de horas hombre a aplicar en esta etapa es sustancialmente menor
a la anterior, deberia utilizarse la mejor calidad disponible. De esto se desprende que de
la estructura inicial sean seleccionados los mejores en su puesto. Para esto es de funda-
mental importancia el nivel de autoevaluacién alcanzado.

B - Procesamiento administrativo

-

El enfoque de trabajo es el mismo que el enunciado en el manual anterior, teniendo en
cuenta la reestructuracion de la que se habla en el punto anterior. En lo que hace a sus
funciones y tareas, esencialmente son las siguientes:

€ Serdaresponsable de la organizacién y confeccién de los registros propios del circuito,
como el de Adultos responsables.

® Asistird los aspectos de la organizacidén de reuniones a cargo de la Escuela de
Cabecera, como la distribucidn de los formularios de Pago de Becas, Registro de Datos
de Adultos Responsables, etc. entre las escuelas del circuito.
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,K Prestara, en general, apoyo administrativo a las autoridades del circuito, Directores y

Rectores de escuelas y Supervisor Escolar y a las restantes areas responsables de otras
funciones y tareas especificas.

» Se ocupara de la recepcidn y entrega al Supervisor de Procesamiento Informético de
la documentacion ingresada para la carga y tratamiento de datos.

® Efectuard el seguimiento de la documentacion que debe recibir, tanto de las Escuelas
de Origen como del Ministerio de Cultura y Educacién de la Nacion.

¢ Organizara sus actividades, de acuerdo a las principales tareas y funciones que seran
de su responsabilidad y se indican en los puntos siguientes, con caracter orientador:

e Estard a cargo de la recepcidn, identificacién, clasificacion, y orientacién de
la documentacidn que ingrese o egrese de la Escuela de cabecera, vinculada
a las tareas de gestién del Programa, actuando en caracter de “mesa de en-
tradas y salidas” del circuito.

e Recibird [a documentacidon y demas elementos remitidos por el Ministerio de
Cultura y Educacién de la Nacién, tales como formularios, instructivos, folle-
tos, talonarios de remitos, manuales de gestién y disquetes con software
aplicativo.

<

e Distribuira los elementos entre las escuelas del circuito, de acuerdo a las nece-
sidades de cada establecimiento. Incluye ia preparaciéon de los envios y la aten-
cidén de escuelas que retiran material, los pedidos de reposicién al Ministerio
de Cultura y Educacién de la Nacién y otras inherentes a su funcion.

e Atenderd las necesidades de elementos y suministros para las tareas de pro-
cesamiento informatico. A tal fin atendera el proceso de previsidn, recep-
cién, almacenamiento, control y suministro de los elementos de uso y consu-
mo de ese sector (computadoras, muebles, cajas, bibliqratos, disquetes, ins-
tructivos, manuales, papeleria en general, etc.)

e Procederd ante todo al inventario, clasificacién y guarda del material in-

gresado, en el lugar que se asigne a tal fin, que debera ofrecer condicio-
nes de seguridad.
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e Llevard el inventario permanente de la documentaciéon que se distribuirad

siempre bajo remito. Se archivardn los remitos conformados por las escuelas
receptoras.

e Distribuird los formularios de Registro de Adultos Responsables conforme al
procedimiento resefiado en el punto 3 del presente manual, debiendo ajus-
tar las tareas a los pasos y formalidades alli previstas.

e Recibira los formularios de Registro de Adultos Responsables que envian las

Escuelas de Origen y las organizara en lotes, de acuerdo a los pasos que se
indican:

1 - Controlar la concordancia de los numeros de los formularios de
Registro de Datos de Adultos Responsables con los del remito y la
cantidad de {os mismos.

2 - Corregir las diferencias si las hubiera en el remito y devolver a la
escuela el remito conformado, para su debida informacién.

3 - A continuacién controlar la pertenencia de los Adultos Responsa-
bles de esa escuela. Si se encontraran diferencias informar al Su-
pervisor del equipo, quien procederd a devolver el Registro de
Adultos Responsables a la Escuela de Origen para su verificacion
y aclaracién de la discordancia por parte de su director. Estos for-
mularios no se cargaran hasta tanto el Director de la escuela de
origen aclare la situacion.

4 - Disponer la guarda y conservacién de los formularios de Registro
de Adultos Responsables hasta su devolucién a las respectivas
Escuelas de Origen.

e Prestara, en general, apoyo administrativo a las tareas de carga de la infor-
macion y procesamiento de datos. Archivard y conservard los remitos y toda
documentacion relativa al movimiento de formularios y bienes del sector.

e Mantendrd informado al Director/Rector sobre el flujo de la docu-
mentacion y de toda circunstancia que pueda alterar o retrasar la recepcion
o envio de la misma.
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// c *» Sector gperativo

)

Este sector es uno de los que se verd reducido proporcionalmente, con respecto a la
etapa inicial, a la menor cantidad de informacién a administrar, debiendo contar con per-
sonal suplente para cubrir cualguier contingencia.

C - Procesamiento informatico

El esquema de funcionamiento y la resefia de actividades y tareas de este equipo se
encuentran descriptas en siguientes capitulos. De todas maneras sus tareas son:

¢ La principal funcién de este equipo sera disponer la ejecucién de los procedimientos
computarizados previstos por el Ministerio de Cultura y Educacién de la Nacion.

¢ Confeccionara en funcidon del anéalisis de recursos y tareas, los cronogramas de
procesamiento, de acuerdo a los plazos establecidos por el Ministerio de Cultura y

Educacion de la Nacion. Supervisara el contenido y la oportuna recepcion y remision
de los datos.

¢ Serd responsable de las cuestiones relativas a la recepciéon, control vy

acondicionamiento de la informacién a procesar y de la operacién y mantenimiento
de los equipos.

® Preparard las cargas de programas e informacién para la obtencién de las diferentes
salidas.

¢ FEjecutara los controles que se establezcan en este Manual y/o por medio del
Ministerio de Cultura y Educacion de la Nacién.

.

& Supervisard y evaluard el rendimiento de los equipos y de los operadores,
proponiendo los cambios que estime necesarios, a fin de mantener un nivel de
servicio acorde con las metas fijadas.

¢ Mantendrd informado al Director/Rector de todo cuanto sea de importancia en la
ejecucion de los procedimientos.
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¢ Controlard las tareas de operacién y asistira a los operadores de equipo en el
desarrollo de sus tareas. En las tareas de control el Supervisor deberé controlar al
menos el 50 % de la informacién producida.

¢ Serd el encargado de recordar al Sector Operativo la generacidn de disquetes de
resguardo en forma diaria, mientras esté trabajando.

® Intervendrd en la seleccidn, capacitacion y entrenamiento del personal que se hara
cargo del procesamiento de datos, de acuerdo a las previsiones del Ministerio de
Cultura y Educacién de la Nacién.

4 Se comunicard con el Facilitador ante cualquier inconveniente en los distintos
procesos de operacion del sistema.

a » Sector operativo

Este sector es uno de los que se verd reducido proporcionalmente, con respecto a la
etapa inicial, debido a fa menor cantidad de informacién a administrar, debiendo contar
con personal suplente para cubrir cualquier contingencia.

e Intervendrd enlacargay control de la informacién de los Registros de Datos

de Adultos Responsables y en el ingreso de pagos efectuados, asi como la
emisién de todos los formularios involucrados.

Recordamos que no pueden ser las mismas personas que ingresen y controlen un mismo
procedimiento, logrando asi lo que se llama control cruzado.
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3. Registro de Datos
de Adultos Responsables

A - Seguimiento de los disquetes de Sistema de Gestion Administrativa

La Escuela de Cabecera recibira los disquetes del Sistema de Gestion Administrativa, pro-
venientes del Ministerio de Cultura y Educacién donde consta la némina de beneficiarios
definitivos confirmados por el mismo Ministerio.

Estos disquetes fueron enviados por el Ministerio de Cultura y Educacién de la Nacién
después de procesar la informacion enviadas por las Escuelas de Cabecera (disquetes del
Sistemas de ldentificacion de Becarios). Este proceso, en condiciones normales, no lleva
mas de cuatro (4) dias en dicho Ministerio.

El Sector de Procesamiento Administrativo de la Escuela de Cabecera deberd estar pen-

diente de la recepcion de esos disquetes. La fecha probable de recepcién deberia surgir
del siguiente célculo: 3

Fecha de Remito de envio de disquetes Sistema ldentificacion de Becarios
+ Dias de viaje al Ministerio de Cultura y Educacién de [a Nacién
+ 4 dias de procesamiento en Ministerio de Cultura y Educacién de la Nacidén
+ Dias de viaje a la Escuela de Cabecera

Fecha de recepcidn de disquetes Sistema Gestidon Administrativa

En esta fecha estimada de recepcidén de disquetes el Sector de Procesamiento Adminis-
trativo deberia comunicar la novedad al Director para que este notifique al correspon-
diente Facilitador. Este Ultimo serd quien haga las averiguaciones pertinentes ante el

Ministerio de Cultura y Educacién de la Nacién y promovera si es necesario un segundo
envio de disquetes.

B - Confeccion de Registro de Datos de Adultos Responsables

Una vez recibidos los disquetes del Sistema de Gestion Administrativa provenientes del
Ministerio de Cultura y Educacién donde consta la ndmina de beneficiarios definitivos
confirmados por el Ministerio de Cultura y Educacién de la Nacién, los pasos a seguir en
este procedimiento son:
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El Sector de Procesamiento Administrativo da ingreso a los disquetes, entregéandoselos
al Supervisor de Procesamiento Informatico.

El Sector de Procesamiento Informatico restaurara los disquetes a través de su sector
operativo en la computadora de la Escuela de Cabecera destinada a tal efecto. Dicho
proceso de restauracion se hara en presencia del Supervisor correspondiente. Si por al-

gun motivo este proceso se demorara es el Supervisor quien debe tener en su poder los
citados disquetes.

Una vez restaurados los disquetes, el sector operativo imprimira los formularios de Re-
gistros de Datos de Adultos Responsables e irda entregando a los operadores de control

quienes revisaran su consistencia. Dicho proceso se hara en presencia del Supervisor co-
rrespondiente.

Luego de ser controlados se entregaran al Sector de Procesamiento Administrativo pa- -
ra que confeccione los Remitos y envie a las Escuelas de Origen archivando duplicado de
Remito. El Supervisor debera controlar este procedimiento y en el caso que este proce-
so demore mas de un dia en llevarse a cabo el Supervisor mantendra informado al Di-
rector/Rector del estado de avance logrado.

C - Seguimiento de la informacién

Los formularios de Registro de Adultos Responsables, en los que constan los datos y
firmas de quienes van a cobrar efectivamente las becas, seran completados por las Es-
cuelas de Origen en los actos de notificacion de Beneficiarios definitivos.

Una vez completados, controlados y suscriptos por las autoridades correspondientes, las
Escuelas de Origen los remitiran a la respectiva Escuela de Cabecera.

El Sector de Procesamiento Administrativo de la Escuela de Cabecera deberd consultar las
fechas de notificacion de Beneficiarios en cada Escuela de Origen bajo su jurisdiccion y
estar pendiente de la recepcidon de esos formularios durante los siete (7) dias siguientes
a la fecha de remito de distribucidn de los registros. Una vez vencido ese plazo, el Super-
visor de Procesamiento Administrativo de la Escuela de Cabecera debera notificar al Di-
rector y reclamar a las Escuelas de Origen que no hayan cumplido dicha entrega y espe-
rar dos (2) dias; en caso de subsistir el incumplimiento se notificara al Director para que
reclame al Supervisor Escolar.
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D - ReCe\pcién de Registro de Datos de Adultos Responsables

La Escuela de Cabecera recibira los Registros de Datos de Adultos Responsables, los que
seran ingresados por el Sector de Procesamiento Administrativo.

Este sector verificard que los Registros recibidos coincidan con los datos de los Remitos
de envio, entregando luego al Sector de Procesamiento Informatico.

El Sector de Procesamiento Informatico, a través de su sector operativo comienza el
ingreso de los datos, impresion de Listados de Control y posterior control de fa docu-
mentacion procesada.

El Supervisor Informéatico controlarad e informaréa al Director/Rector que esta listo para
imprimir los formularios de Pagos de Becas y Rendicién de Pagos de Becas.

Los Registros de Datos de Adultos Responsables junto con los Listados de Control son
entregados al Sector de Procesamiento Administrativo, quien instrumenta su archivo
transitorio.
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4. Pago
de las Becas

A - Validacion de beneficiarios

La Resolucién emitida por el Ministerio de Cultura y Educacion de la Nacién, es el Unico
acto administrativo que valida la ndmina de beneficiarios de las becas del Programa Na-
cional de Becas Estudiantiles.

El Ministerio de Cultura y Educacion de la Nacidon debe remitir a las Escuelas de Cabece-
ra las copias de las Resoluciones y notificar la fecha de las Transferencias Bancarias.

El Sector de Procesamiento Administrativo de la Escuela de Cabecera deberd estar pen-
diente de |la recepcion de esta documentacion. Ante la proximidad de las fechas releva-
das el Supervisor de Procesamiento Administrativo deberia comunicar [a novedad al Di-
rector para que este notifique al correspondiente Facilitador. Este ultimo sera quien ha-
ga las averiguaciones pertinentes ante el Ministerio de Cultura y Educacién de la Na-
cién, y si es necesario gestionar un segundo envio.

B - Emision de documentacién respaldatoria
para el Pago de Becas y la Rendicion de Pagos de Becas

El Sector de Procesamiento Administrativo recibird a través de su sector operativo copia
de las Resoluciones, cotejara su contenido con su correspondiente Remito y entregara al
Sector de Procesamiento Informético.

El Sector de Procesamiento Informéatico procede al chequeo de los Listados de Control de
los Datos de Adultos Responsables y las Resoluciones, asi como también los importes de
las Transferencias Bancarias al Sistema de Gestiéon Administrativa.

Una vez que los controles resulten satisfactorios, se imprimiran los formularios Pagos de
Becas, Fiscalizacion y Rendicion de Pagos de Becas. Seran supervisados y entregados al
Sector de Procesamiento Administrativo.

El Sector de Procesamiento Administrativo emitird los correspondientes Remitos vy
preparara el envio a las Escuelas de Origen junto con los Registros de Datos de Adultos
Responsables originales, archivando el duplicado del Remito.
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. Rendicion
de pagos de las Becas

A - Seguimiento de la informacion

Una vez realizado el pago de las becas, las Escuelas de Origen deben remitir a las Es-
cuelas de Cabecera los formularios originales de Pagos de Becas, Rendicién de Pagos
de Becas, Certificaciones de Saldos Bancarios y Certificacion de Contador Publico.

El Sector de Procesamiento Administrativo de la Escuela de Cabecera deberd confirmar
las fechas de Actos Publicos de Pago de Becas en cada Escuela de Origen bajo su juris-

diccion y estar pendiente de la recepcidn de esos formularios durante los siete (7) dias
siguientes a esa fecha.

Una vez vencido ese plazo, el Supervisor de Procesamiento Administrativo de |la Escue-
la de Cabecera deberd notificar al Director/Rector, reclamar por a las Escuelas de Ori-
gen que no hayan cumplido dicha entrega y esperar dos (2) dias; en caso de subsistir el
incumplimiento se notificarad al Director para que reclame al Supervisor Escolar.

B - Envio de Rendicion

Una vez recibidos los formularios originales de Pagos de Becas, Rendicidén de Pagos de
Becas, Extractos o Certificaciones de Saldos Bancarios y Certificacién de Contador Publi-
co de las Escuelas de Origen, el Sector de Procesamiento Administrativo a través de su
sector operativo da la correspondiente “entrada” y revisa su consistencia. Luego, entre-
ga al Sector de Procesamiento Informéatico los Pagos de Becas y las Rendiciones de Pagos

de Becas y archiva los Extractos o Certificaciones de Saldos Bancarios y Certificacion de
Contador Publico.

)

El Sector de Procesamiento Informético a través de sus operadores de control comienza
el chequeo de la Rendicidn con los datos de las transferencias.

El sector operativo comienza el ingreso de datos, imprime Listados de Control y verifica.

Los operadores de control cuando encuentren satisfactorio los listados, informaran al Su-
pervisor Informéatico.

Una vez finalizada la carga de datos el Sector de Procesamiento Informatico generara los
disquetes del Sistema de Gestién Administrativa a enviar al Ministerio de Cultura y Edu-
cacion de la Nacién.
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El Sector de Procesamiento Informatico entrega los disquetes junto con los formula-

r'\Los de Pagos de Becas y Rendicidn de Pagos de Becas al Sector de Procesamiento Ad-
ministrativo.

El Sector de Procesamiento Administrativo confeccionara los Remitos y posteriormente
enviara al Ministerio de Cultura y Educacion de la Nacién los disquetes, los formularios
originales de Pagos de Becas, Rendicion de Pagos de Becas, Extractos o Certificaciones de

Saldos Bancarios anteriores y posteriores y Certificaciones de Contador Publico y archiva-
ra copias de esta documentacion.
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6. Circuitos \

Administrativos

6.1 - Registro de Datos de Adultos Responsbles &

Sector

Tarea

NO

El comienzo de la segunda etapa de este circuito esta fijado
por la recepcion por parte del Ministerio de Cultura y Educa-
cién de la Nacion de los disquetes del Sistema de Identifica-
cién de Becarios, enviados por las Escuelas de Cabecera.

Procesamiento
Administrativo

Ante el vencimiento del plazo para recibir los disquetes del
Sistema de Gestion Administrativa, el Supervisor de Procesa-
miento Administrativo informa al Director quien se comuni-
ca con el Facilitador.

El Facilitador se comunica con el Ministerio de Cultura y Edu-
cacion de la Nacidon y recogerd novedades.

Procesamiento
Administrativo

Recibe los disquetes del Sistema de Gestiéon Administrativa
con Remito y controla la recepcién.

Si la recepcién es incorrecta el Supervisor de Procesamiento
Administrativo informa al Director quien se comunica con el
Facilitador.

El Facilitador se comunica con el Ministerio de Cultura y Edu-
cacion de la Nacidn y recogera novedades.

Si, en cambio, la recepcion es correcta el Supervisor del sec-
tor firma el Remito y entrega los disquetes al Supervisor de
Procesamiento Informatico, y el sector operativo envia por
fax/correo el Remito y archiva la copia. 2

Procesamiento
Informatico

El sector operativo restaura los disquetes del Sistema de Ges-
tién Administrativa. Si en este proceso surge algun inconve-
niente el Supervisor de Procesamiento Informético informa
al Director quien se comunica con el Facilitador.

El Facilitador se comunica con el Ministerio de Cultura y Edu-
caciéon de la Nacidn y recogera novedades.

Si, en cambio, la restauracién es correcta el Supervisor del
sector estd en condiciones de autorizar la impresién de los
formularios de Registro de Datos de Adultos Responsables,
empezando el sector operativo dicho proceso.
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Sectar

Tarea

NO

Procesamiento
informatico

En la medida que se vayan imprimiendo los formularios de
Registro de Datos de Adultos Responsables, los operadores
de PC entregaran a los operadores de control, quienes con-
trolaran todos los datos de los alumnos beneficiados con los
listados emitidos del Sistema de |dentificacidon de Becarios.
En caso de correcciones, devolveran a los operadores de PC,
de no haberlas se entregaran al Supervisor del sector, quien
controlard un muestreo del 50 % como minimo.

Una vez autorizadas por éste se entregardn los Registros al
Sector de Procesamiento Administrativo.

Procesamiento
Administrativo

El Supervisor de Procesamiento Administrativo entrega a su
sector operativo para que confeccione los Remitos, prepare
el envio de los Registros a las Escuelas de Origen y archive
los duplicados de los Remitos. Todo este procedimiento de-
berd estar fiscalizado por el Supervisor correspondiente.,

Deberan recibir los Remitos originales debidamente firma-
dos, los que seran archivados con los respectivos duplicados.

Procesamiento
Administrativo

Ante el vencimiento del plazo para recibir los Registros de
Datos de Adultos Responsables, el Supervisor de Procesa-
miento Administrativo hace los reclamos pertinentes o, en
segunda instancia via Supervisor Escolar.

Procesamiento
Administrativo

Recibe los Registros de Datos de Adultos Responsables con
Remito y controla la recepcion.

Si la recepcién es incorrecta el Supervisor de Procesamiento
Administrativo se comunica con la Escuela de Origen que se trate.
Si, en cambio, |la recepcidn es correcta el Supervisor del sec-
tor firma el Remito y entrega los Registros al Supervisor de
Procesamiento Informaético, y el sector operativo envia el
Remito y archiva la copia.

Procesamiento
Informatico

El sector operativo ingresa los Registros de Datos de Adul-
tos Responsables en el Sistema de Gestion Administrativa.
Si en este proceso surge algun inconveniente el Supervisor
de Procesamiento Informatico informa al Director quien se
comunica con el Facilitador.

El Facilitador se comunica con el Ministerio de Culturay Edu-
cacién de la Nacién y recogerd novedades.

Si, en cambio, el ingreso de datos no ofrece inconvenientes
se irdn imprimiendo los Listados de Control.
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Sector

\ Tarea

NO

Procesamiento
Informatico

En la medida que se vayan imprimiendo los Listados de
Control, los operadores de PC entregarén a los operadores

de control, quienes controlardn todos los datos de los.

Adultos Responsables con los correspondientes Registros.

En caso de correcciones, devolverdn a los operadores de PC,
de no haberlas se entregaran al Supervisor del Sector, quien
controlara un muestreo del 50 % como minimo.

Una vez autorizadas por éste el Supervisor de Procesamiento
Informatico entregara los Registros y Listados de Control al
Supervisor de Procesamiento Administrativo.

Procesamiento
Administrativo

El Supervisor de Procesamiento Administrativo entrega a su
sector operativo para que archive los Listados de Control y
los Registros de Datos de Adultos Responsables.

10
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6.2 - Pagos de las Becas E2EET

Sector ’ Tarea N°

El sector operativo de Procesamiento Administrativo debe re-
cibir del Ministerio de Cultura y Educacién de la Nacion las
copias de las Resoluciones y la notificacién de la fecha de
Procesamiento | Transferencias Bancarias. Si esto no se cumple el Supervisor
Administrativo | de Procesamiento Administrativo informa al Director quien L
se comunica con el Facilitador.

El Facilitador se comunica con el Ministerio de Cultura y Edu-
cacion de la Nacién y recogera novedades.

Recibe las Resoluciones y notificacion de Transferencias Ban-
carias con Remito y controla la recepcion.

Si la recepcién es incorrecta el Supervisor de Procesamiento
Administrative informa al Director quien se comunica con el

Facilitador.
Procesamlental El Fiau’ulic’iczdlngsaecci:g?urgécca cor:éel N\ljm(njstcejrlo de Cultura y Edu- ,
Administrative | €@¢1°N U, PeCH ST TR anenty

Si, en cambio, la recepcidén es correcta el Supervisor del sec-
tor firma el Remito y entrega las Resoluciones, notificacién
de Transferencias Bancarias y Listados de Control del Registro
de Datos de Adultos Responsables al Supervisor de Procesa-
miento Informatico, y el sector operativo envia por fax/co-
rreo el Remito y archiva la copia.

El sector operativo de control chequea los Listados de Con-
trol del Registro de Datos de Adultos Responsables con las
Resoluciones y los importes de Transferencias Bancarias en
el Sistema de Gestion Administrativa. Si en este proceso
surge algun inconveniente el Supervisor de Procesamiento
Procesamiento | Informatico informa al Director ‘quien se comunica con el
Informatico Facilitador. 3
El Facilitador se comunica con el Ministerio de Cultura y Edu-
cacion de la Nacién y recogera novedades.
Si, en cambio, la verificaciéon resulta favorable el Supervisor
del sector esta en condiciones de autorizar la impresion de
los formutarios de Pagos de Becas y Rendicion de Pagos de
Becas, empezando el sector operativo dicho proceso.
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Sector

T.\él{'ea

NO

Procesamiento
Informatico

| En la medida que se vayan imprimiendo los formularios de
| Pagos de Becas y Rendicion de Pagos de Becas, los operado-
res de PC entregaran a los operadores de control, quienes
controlaran todos los datos ingresados con los listados de
control del registro de adultos responsables, emitidos en el
Sistema de Gestion Administrativa. En caso de correcciones,
devolveran a los operadores de PC, de no haberlas se entre-
garan al Supervisor del sector, quien controlara un muestreo
del 50 % como minimo y autorizara la impresion de tres (3)
formularios de Fiscalizacion.

Una vez autorizadas por este se entregaran los formularios
de Pagos de Becas, Fiscalizacién (por triplicado), Rendicidn
de Pagos de Becas y Listados de Control del Registro de Da-
tos de Adultos Responsables al Supervisor Administrativo.

Procesamiento
Administrativo

El Supervisor de Procesamiento Administrativo entrega a su
sector operativo para que confeccione los Remitos del en-
vio de los formularios de Pagos de Becas, Fiscalizacion (por
triplicado), Rendicién de Pagos de Becas y los Registros de
Adultos Responsables a las Escuelas de Origen y archive los
Listados de Control de los Registros de Datos de Adultos
Responsables y los duplicados de los Remitos. Todo este
procedimiento deberd estar fiscalizado por el Supervisor
correspondiente.

Deberan recibir los Remitos originales debidamente firma-
dos, los que seran archivados con los respectivos duplicados.
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6.3 - Rendicion de pagos de las Becas |

Sector Tarea N°

El sector operativo de Procesamiento Administrativo confir-
ma con las Escuelas de Origen las fechas de Actos Publicos de
Pago de Becas. Ante el vencimiento del plazo para recibir los
Procesamiento | formularios de Pagos de Becas, Rendicidén de Pagos de Becas,
Administrativo | Certificacién de Saldo Anterior, Certificacidon de Saldo Poste-
rior y Certificacién de Contador Publico, el Supervisor de Pro-
cesamiento Administrativo hace los reclamos pertinentes o,
en segunda instancia via Supervisor Escolar.

Recibe los formularios originales de Pagos de Becas, Rendi-
cidon de Pagos de Becas, Certificaciéon de Saldo Anterior,
Certificacion de Saldo Posterior y Certificacién de Contador
Publico con Remito y controla la recepcién.

Si la recepcion es incorrecta el Supervisor de Procesamien-
Procesamiento | t© Administrativo se comunica con la Escuela de Origen
Administrativo | 9ue se trate. , _ 2
Si, en cambio, la recepcion es correcta el Supervisor del sec-
tor firma el Remito y entrega los formularios originales de
Pagos de Becas y Rendicion de Pagos de Becas al Supervisor
de Procesamiento Informatico, y el sector operativo envia el
Remito.y archiva copia del Remito, Certificacién de Conta-
dor Publico, Certificacion de Saldo Anterior y Certificacion
de Saldo Posterior.

El sector operativo ingresa las Rendiciones en el Sistema de |
Gestion Administrativa. Si en este proceso surge algun incon-
veniente el Supervisor de Procesamiento Informaético infor-
Procesamiento | ma al Director quien se comunica con el Facilitador.

Informatico El Facilitador se comunica con é/ Ministerio de Cultura y
Educacién de la Nacidon y recogeré novedades. 3
Si, en cambio, el ingreso de datos no ofrece inconvenientes
se iran imprimiendo los Listados de Control.
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Sector

Tarea \

NO

Procesamiento
Informéatico

En la medida que se vayan imprimiendo los Listados de
Control, los operadores de PC entregaran a los operadores
de control, quienes controlaran todos los datos de las Ren-
diciones con los correspondientes Listados.

En caso de correcciones, devolveran a los operadores de PC,
de no haberlas se entregaran al Supervisor del sector, quien
controlard un muestreo del 50 % como minimo.

Una vez autorizadas por éste el Supervisor de Procesamien-
to Informatico generara los disquetes del Sistema de Ges-
tion Administrativa y entregara los Listados de Control, los
formularios originales de Pagos de Becas, Rendicién de Pa-
gos de Becas y los disquetes, al Supervusor de Procesamien-
to Administrativo.

Procesamiento
Informatico

El Supervisor de Procesamiento Administrativo entrega a su
sector operativo para que confeccione los Remitos del en-
vio de los disquetes del Sistema de Gestidon Administrativa
y de los originales de los formularios de Pagos de Becas,
Rendicién de Pagos de Becas, Certificaciéon de Saldo banca-
rio anterior, Certificacion de Saldo bancario posterior y la
Certificacién de Contador Publico; archiva los duplicados
de estos formularios y certificaciones, los Listados de Con-
trol y los duplicados de los Remitos y envie los sobres al Mi-
nisterio de Cultura'y Educacion de la Naciéon. Todo este
procedimiento deberd estar fiscalizado por el Supervisor
correspondiente.

A vuelta de correo o por fax deberan recibir los Remitos ori-
ginales debidamente firmados, los que seran archivados
con los respectivos duplicados.
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