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MINISTERIO DE EDUCACION, CIENCIAY TECNOLOGIA
Resolucion N° 234/2003

Bs. As., 21/2/2003

VISTO laDeciséon Administrativa N° 20 de fecha 8 de Abril de 2002, y
CONSIDERANDO:

Que por la Decisén Adminigtrativa N° 20/02 ha sido aprobada la estructura organizativa de prin
segundo nivel operativo de esta Jurisdiccion.

Que por d articulo 2° de la misma se establecié que hasta tanto sean aprobadas las unidades de
inferior conservarian su vigencia las unidades existentes a esa fecha, con la asignacion de los suplem
correspondientes.

Que es menester proceder a lainmediata aperturay confirmacion de los niveles inferiores de la estru
organizativa vigente, sendo que a esos efectos se ha desarrollado un andlisis globa de dis
dependencias, a fin de mgorar y optimizar la distribucion de funciones, responsabilidades y recursos
cumplir las acciones encomendadas.

Que la SUBSECRETARIA DE LA GESTION PUBLICA de la JEFATURA DE GABINETE
MINISTROS, hatomado la intervencion que le compete expidiéndose en sentido favorable.

Que la estructura organizativa que se aprueba por la presente medida no origina mayores costos qu
previstos en e presupuesto vigente para este Ministerio.

Que la presente medida se dicta en uso de las facultades conferidas por € articulo 17° del Decret
1545 del 31 de agosto de 1994.

Por dllo,
LA MINISTRA DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
RESUELVE:

ARTICULO 1° — Apruébanse las aperturas inferiores de Unidades Organizativas dependientes de
MINISTERIO DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA pertenecientes a la SECRETARIA
EDUCACION, ala SECRETARIA DE POLITICAS UNIVERSITARIAS y ala SUBSECRETARIA
COORDINACION ADMINISTRATIVA aprobadas por Decisién Administrativa N° 20 de fecha
Abril de 2002, de acuerdo a Organigrama, Acciones y Cargos que como ANEXOS | (a), (b) y (c), |
(b)y (o) y Il (@), (b) y (c) respectivamente, forman parte integrante de la presente medida.
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ARTICULO 2° — Registrese, comuniquese, remitase copia autenticada ala SUBSECRETARIA DE
GESTION PUBLICA de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS. Dése a la DIRECC
NACIONAL DEL REGISTRO OFICIAL y cumplido, archivesee — Dra. GRACIELA
GIANNETTASIO, Ministra de Educacion, Cienciay Tecnologia.

Ministerio de Educacién, ANEXO | (a)
Clencia y Tecnologia

Secretarin de
Educacién

|

Subsecretaria de
Equittadl y Calidad

Dlireceidm Inficammaciiia ¥ Progiames Gestiom Camicular ¥
Macinnal Evahuacian de la Compessatarios Formicicn Docence
Catidad Edugativa
1
e e e e i e M o i T TR e P Wt 11
| Bihlicieca
Direccicn Macworal de
Meesiros
Deparigmesio | Red Federal de Evirbzacnt de i Gesticn Formasdn
Inlormacicm Cahidad Educwiiva Carricular Docenie

ANEXO
SECRETARIA DE EDUCACION

- SUBSECRETARIA DE EQUIDAD Y CALIDAD

* DIRECCION NACIONAL DE GESTION CURRICULARY FORMACION DOCENTE
— DEPARTAMENTO DE FORMACION DOCENTE

ACCIONES:
1. Administrar la Red Naciona de Formacion Docente.

2. Ejecutar las acciones necesarias para garantizar € funcionamiento de un programa permanen
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capacitacion y formacién docente.

3. Brindar asistencia técnica alas provincias, d Gobierno Auténomo de la Ciudad de Buenos Airesy
Universidades en materia de su competencia.

SECRETARIA DE EDUCACION

- SUBSECRETARIA DE EQUIDAD Y CALIDAD

* DIRECCION NACIONAL DE GESTION CURRICULARY FORMACION DOCENTE
— DEPARTAMENTO DE GESTION CURRICULAR

ACCIONES:

1. Redlizar investigaciones que permitan elaborar y actualizar los contenidos y lineamientos curricu
basicos a proponer en & seno del Consgo Federa de Culturay Educacion.

2. Efectuar la deteccion, evaluacion y seguimiento de innovaciones educativas aplicadas en mi
curricular, de gestion, equipamiento, infraestructura, y toda otra cuestion atinente a su materia.

3. Proponer la transferencia de las innovaciones pedagogicas aplicadas en € &mbito nacior
internaciona a las distintas jurisdicciones integrantes del sistema.

4. Efectuar |os estudios destinados a determinar la demanda educativa para disefiar y proyectar la ofer

SECRETARIA DE EDUCACION

- SUBSECRETARIA DE EQUIDAD Y CALIDAD

* DIRECCION NACIONAL DE INFORMACION Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATI
— DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

ACCIONES:

1. Identificar y seleccionar indicadores homogéneos para la medicién de la calidad educativa.

2. Establecer un sistema de evaluacion que permita medir la calidad de la ensefianza impartida
Sistema Educativo Naciona en todas | as jurisdicciones, ciclos, nivelesy regimenes.

3. Evauar d funcionamiento del Sistema Educativo Nacional en todas las jurisdicciones, ciclos, nive
regimenes.
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4. Evauar la formulacion de los programas nacionaes, particularmente en cuanto a objetivos, r
previstas y la coherencia entre éstas y el presupuesto comprometido en |os programas nacionales.

SECRETARIA DE EDUCACION

- SUBSECRETARIA DE EQUIDAD Y CALIDAD

* DIRECCION NACIONAL DE INFORMACION Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATI
— DEPARTAMENTO RED FEDERAL DE INFORMACION

ACCIONES:

1. Coordinar € flujo de informacion proveniente de las areas de estadistica de las distintas jurisdiccior
2. Homogeneizar 1as metodologias de medicién de los distintos indicadores.

3. Compilar lainformacion estadistica, documental y normativa

4. Actudizar permanentemente & sistema de informacion que sirve de base para la toma de decisione
relacion con la gestion del Sistema Educativo Nacional.

ANEXO|
MINISTERIO DE EDUCACION, CIENCIA 'Y TECNOLOGIA
SECRETARIA DE EDUCACION

Planta Permanente - Escalafon 300 - SINAPA - Decreto N° 993/91

[ UNIDAD ORGANEAT VA A
UNIDAD SECRETARIO 5
SUBSELCRETARIA DE EQUIDAD ¥ CAUDAD 1
DIR. HAG. DE INFOR. ¥ EVAL. DE LA CALIDAD EDUCATIVA 1
Cepanamento Red Federal de Informacitn
Cepariamenio da Evabeatbn de la Calidad Educativa
AL WAC, D GESTION CLIRPICULAR ¥ FOEM DOCENTE 2
Depariamenio de Gestion Curricular
[Pepariamento de Formacion Docente
DiFLHAC. DE PROGRAMAS COMPENSATORIOS 1
BELIOTECA MACIOWAL TE MAESTROS i
TOTALES 11
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Ministerio de Educacién,
Ciencia y Tecnologlia ANEXO | (b}

Secretaria de Politicas
Universitariag

Diseesid Gestican Eﬂﬂlﬂlna:iﬁn Instifucional,
it Universitaria Evalusciin y Programacian

Fresupuesiana
e s e sl mn s e T e e s e e e i R P
i 5 [
= |
Depasmmemits Fiscalizncitn, Certficiciones [nfoe macedn
Sequimicnio ¥ de Tiubos
Cieriirol

B e i v e B L S e o e o e o O o Y T e Sy -

ANEXO
SECRETARIA DE POLITICASUNIVERSITARIAS

DIRECCION DE COORDINACION INSTITUCIONAL, EVALUACION Y PROGRAMAC
PRESUPUESTARIA

— DEPARTAMENTO DE INFORMACION
ACCIONES:

1. Desarrollar y operar un sistema de informacion que permita relevar, procesar y actuaizar en tiempc
datos del sistema de educacion universitaria

2. Desarrollar ingtrumentos e indicadores para € control de la gestion econdmico financiera d
Universidades Nacionales.

SECRETARIA DE POLITICASUNIVERSITARIAS

" DIRECCION NACIONAL DE GESTION UNIVERSITARIA
— DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES DE TITULOS
ACCIONES:

1. Fiscalizar  cumplimiento de la normativa referida ala Educacion Universitaria, la certificacion y re
de titulos.
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2. Aplicar normas sobre la convaidacion de titulos extranjeros.

3. Organizar y Mantener actualizado un registro genera de los titulos con reconocimiento ofic
consecuente validez naciona que expiden las instituciones universitarias.

SECRETARIA DE POLITICASUNIVERSITARIAS

" DIRECCION NACIONAL DE GESTION UNIVERSITARIA

— DEPARTAMENTO HSCALIZACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL
ACCIONES:

1. Intervenir en la regulacion, seguimiento y fiscalizacion de los procesos de creacion, modificac
supresion de Universidades Privadas o de Unidades Académicas menores.

2. Intervenir en los tramites de actualizacion de planes de estudio en vinculacion con la CONEAU.
3. Organizar y mantener actualizado un registro general de las instituciones universitarias privadas.
ANEXO|
MINISTERIO DE SEGURIDAD, CIENCIA Y TECNOLOGIA
SECRETARIA DE POLITICASUNIVERSITARIAS

Planta Permanente - Escalafon 300 - SINAPA - Decreto N° 993/91

| UNIDAD ORGANIZATIVA A B|]C|DJE]JF] TOTAL
UNIDAD SECRETARIO 5
DIR. NAC. DE COORDJNST. EVAL Y PROG.PRESUR 1
Departamento de Informacion
DIR, NAC. DE GESTION UNIVERSITARIA
(Departamento de Fiscal, Sequimiento y Control 1
Departamento de Carificaciones de Tilulos
TOTALES 1
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Ministerio de Educacidn,
Cisncia ¥ Tecnalogia

= AMNEXD e}
Subsecretaria de Coordinaciin
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ANEXO
SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

"~ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y GESTION FINANCIERA
— DEPARTAMENTO CONTRATACIONES
ACCIONES

1. Centralizar los requerimientos de la jurisdiccion y formular € plan anua de contrataciones, tant
elementos como de contratos de servicios destinados a cubrir las exigencias de las distintas &reas a la
Se prestan servicios.

2. Elaborar la documentacion relativa a los concursos o actos licitatorios que sean menester par:
adquisiciones y/o ventas en genera y distintos servicios a prestarse.

3. Aplicar los controles adecuados en orden ala normativa vigente, a cada etapa de los distintos proc
afin de garantizar  cumplimiento de las mismas.

4. Proyectar |los distintos actos administrativos, verificando € cumplimiento de la normativa vigente.

5. Llevar un registro actualizado de proveedores y contratistas, que incluya las probables observaci
como asi también antecedentes destacables de |os mismos.

6. Mantener actualizado €l registro de actas de recepcion de bienes para su seguimiento y control.
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SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

" DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y GESTION FINANCIERA
* DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

— DEPARTAMENTO PATRIMONIO

ACCIONES:

1. Adminigrar un sstema de informacion que permita registrar todas las operaciones de
(adquisiciones, donaciones y transferencias) y bgas (rezagos, robos, hurtos, ventas, transferenc
cesién) de los Bienes de Uso que integran € patrimonio de la jurisdiccion, acorde a sister
contabilidad gubernamental implementado por la Ley de Administracion Financiera y la Le
Contabilidad.

2. Confeccionar los Cuadros Generales de Bienes de Uso de la Cuenta de Inverson del Ser
Adminigtrativo Financiero que se presentan anua mente ante e Ministerio de Economia.

3. Procesar y producir la informacion necesaria que permita conocer € inventario generd de los B
Muebles e Inmuebles, con su correspondiente ubicacion, dependencia, responsable,
presupuestario, descripcion del bien, valuacion, y estado de vida (til, incluyendo € patrimonio artistic
lajurisdiccion.

4. Verificar  cumplimiento de las normativas legales que afecten la correcta administracion y custod
los bienes, realizando inspecciones de "visu in Situ”.

5. Registrar todos los Bienes de Terceros que resulten de contratos de locacion, comodato, préstan
gue formen parte de proyectos especiales.

6. Elaborar informes relacionados con la tramitacién de titulos de inmuebles y automotores.

7. Tramitar actuaciones relacionadas con la Ley de Transferencias Educativas y normas complementa
SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

" DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y GESTION FINANCIERA

* DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

— DEPARTAMENTO TESORERIA

ACCIONES:
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1. Participar en la formulacion de los aspectos monetarios de la politica financiera de la Jurisdicci
programar € flujo de fondos de la misma.

2. Centralizar |la recaudacion de los recursos de la Jurisdiccion a través de las cuentas recaudac
abiertas atal efecto.

3. Custodiar los titulos y valores, de propiedad de la Administracion Central o de terceros, que se po
asu cargo.

4. Efectuar pagos en efectivo y/o cheques, 0 a través de transferencias bancarias, en concept
liquidacion de vidticos, asignacion y reposicion de cagjas chicas, cancelacion de deudas por compt
bienes 0 servicios y demés conceptos cancelables a través del fondo rotatorio de la Jurisdiccion.

5. Disponer todos los actos y gestiones necesarios para la adecuada administracion del fondo rotator
la Jurisdiccion.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

" DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y GESTION FINANCIERA

* DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

— DEPARTAMENTO REGISTRO CONTABLE

ACCIONES:

1. Registrar sistematicamente todas las transacciones que produzcan y afecten la Situacion econom
financiera de la Jurisdiccion, exponiendo la misma en los balances, cuadros y planillas exigidos p

normativa vigente.

2. Procesar y producir informacion financiera actualizada, claray precisa para la toma de decisione
parte de los responsables de la gestion financiera de la Jurisdiccion y para los terceros interesados
misma, en particular la que permita mostrar la evolucion y situacion de:

- la gjecucion presupuestaria de recursos y gastos,
- los movimientos de fondos y los responsables de su administracion y custodia

3. Presentar la informacion contable y 1a respectiva documentacién de apoyo ordenadas de tal forme
faciliten las tareas de control y auditoria, sean éstas internas o externas.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
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" DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y GESTION FINANCIERA
* DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

— DEPARTAMENTO RENDICION DE CUENTAS

ACCIONES:

1. Solicitar y realizar € control de las rendiciones de cuentas por pagos en concepto de sueldos, col
de bienes de consumo, contratacion de servicios no personales, compra de bienes de uso comc
también, por transferencias realizadas en aquellos Programas que estuvieran bajo su ambito de aplicaci

2. Solicitar los respectivos Informes Técnicos sobre rendiciones de fondos cuyo contralor recayer
otras areas del Ministerio.

3. Redlizar e seguimiento de los cargos pendientes de rendicion.
4. Dar servicio de apoyo e informacion alos Programas y usuarios externos.

5. Aprobar e intervenir la documentacion cuyos desembolsos seran atendidos por e Fondo Rotato
aprobar las Rendiciones de Cajas Chicas asignadas a las correspondientes areas del Ministerio.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

"~ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y GESTION FINANCIERA
* DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

— DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
ACCIONES:

1. Registrar y mantener actudizada toda la informacién relacionada con la Stuacion pers
adminigtrativa, remunerativa y laboral de los agentes de planta permanente, no permanente y del per:
contratado de la jurisdiccion para la liquidacion de los saarios, honorarios y demas compensaci
previstas en la normativa vigente. Efectuar la extensdn de las certificaciones de servicios
correspondan.

2. Colaborar con la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, en la administracién y actualizaci¢
los sistemas informéticos relativos a inventario de puestos y Legajo Unico del Personal.

3. Agigtir en € control del cumplimiento de las hormas que regulan la relacion del empleo publico y
administracion de los procedimientos disciplinarios.
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4. Coordinar y efectuar € control de ausentismo de acuerdo ala normativa vigente y administrar € sis
de horario.

5. Asigtir en laelaboracion y andlisis de estadisticas referidas a personal.
6. Realizar |os proyectos de actos administrativos referidos a las situaciones vinculadas con el persone

7. Coordinar la elaboracion de la documentacion pertinente para la contratacion de personal conforme
normativa vigente, proyectando los actos administrativos referidos a tales designaciones.

8. Coordinar y efectuar los trdmites vinculados con los seguros de vida, asignaciones familiares, benel
jubilatoriosy las tramitaciones referidas a Obras Sociaes, AFJPy ART.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

"~ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y GESTION FINANCIERA
* DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

— DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES

ACCIONES:

1. Administrar y controlar un sistema de informacion para la gjecucion de los calculos necesarios pe
pago de haberes y honorarios.

2. Redlizar laliquidacion integral y pago de haberes de planta permanente, no permanente y honorario
locaciones de servicios.

3. Asegurar  cumplimiento de los requerimientos judiciales. Realizar liquidaciones de consolidacic
deudas.

4. Otorgar certificaciones de haberes y honorarios, afectacionesy embargos.

5. Gestionar y cumplimentar ante los organismos externos a la jurisdiccion las tareas inherentes
liquidacion y pago de haberes y honorarios, tales como: Administracion Naciona de la Seguridad S
Administracion Federal de Ingresos Publicos, entidades bancarias y crediticias, realizando € seguim
de las mismas hasta su conclusion.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

" DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y GESTION FINANCIERA
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* DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

— DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE CARRERA Y CAPACITACION DE RECUF
HUMANOS

ACCIONES

1. Disefiar, proponer y asistir en la gjecucion de acciones gue permitan evaluar € potencia de los ag
de la Jurisdiccion, con € fin de determinar las necesidades de capacitacion, reubicacion y redisef
puestos de trabgo.

2. Disefiar instrumentos operativos que permitan conocer los puestos y perfiles de las distintas posici
de laorganizacion y asistir en € relevamiento, evaluacion, disefio y actudizacion de puestos.

3. Elaborar indicadores estadisticos laborales y de productividad de la jurisdiccion.
4. Dictaminar sobre la aplicacion de adicionaes, suplementos, bonificaciones e incentivos.

5. Administrar € sistema de evaluacion de desempefio, colaborando técnicamente en e proces
eva uacion, capacitando evaluadores y asesorando a evaluados.

6. Asesorar y asidtir en la gecucion y evaluacion del cumplimiento de las politicas establecidas pe
régimen de carrera del persond.

7. Asistir en los procesos de busqueda, seleccion e induccién de personal.

8. Brindar apoyo administrativo y técnico a Organo de Seleccion y al Comité de Seleccion de cargo:
Funciones Ejecutivas en las distintas etapas previstas en la normativa vigente.

9. Asistir en la evaluacion de la necesidad de incorporacion de persona contratado.
10. Asistir en la administracion del sistema de pasantias en Orbita de la jurisdiccion.

11. Coordinar y administrar las actividades de capacitacion de la jurisdiccion en orden a la reglament:
vigente.

12. Asesorar y asistir en e disefio, seguimiento y evauacion de las actividades de capacitacion.

13. Promover y gestionar convenios con instituciones educativas para la capacitacion eficaz y eficient
persona de lajurisdiccion.

14. Administrar la oferta de cursos y los datos correspondientes a la capacitacion realizada.

15. Asistir en programas de megioramiento de la calidad de servicios, mejora en la atencion al publi
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optimizacion de las comunicaciones con relacion a los recursos humanos.
SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

~ DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

— DEPARTAMENTO ARQUITECTURA Y EQUIPAMIENTO ESCOLAR
ACCIONES:

1. Atender necesidades de emergencia de infraestructura y equipamiento escolar, interactuando col
distintas &reas sustantivas de la jurisdiccion.

2. Ejecutar los programas de infragstructura y equipamiento escolar que se le asignen.

3. Intervenir en los asuntos relacionados a infraestructura derivados de la aplicacion de los compror
de transferencia.

4. Redlizar la revisén y control técnico de los proyectos de infraestructura educativa a realizar pc
provincias.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

" DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
— DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO Y SUMINISTROS
ACCIONES:

1. Redlizar las acciones necesarias para asegurar la operatividad y funcionamiento de los edific
instalaciones de la Jurisdiccion.

2. Conducir a personal obrero, de maestranza y servicios generales, supervisando la adopcion de me
de seguridad laboral.

3. Redlizar |os programas de mantenimiento preventivo, cambios O reparaciones.

4. Efectuar las tareas vinculadas con la vigilancia, para seguridad del persona y de los bienes en gener:
Asistiendo en € control de acceso de las distintas dependencias ministeriales.

5. Asigtir en la elaboracion de planes sobre seguridad e higiene de los edificios.

6. Efectuar las tareas relacionadas con e amacenamiento y distribucion de suministros.
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7. Mantener actudizado € registro de necesdades de la jurisdiccion en forma conjunta cc
Departamento de Contrataciones, con € fin de informar sobre las necesidades de stock minimc
permita cumplir las demandas de | as &reas.

8. Efectuar & control e inventario de |os bienes a su resguardo.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

"~ DIRECCION DE DESPACHO
— DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS, REGISTRO Y ARCHIVO
ACCIONES:

1. Recepcionar y caratular la documentacion que ingresa y distribuir la misma entre los sectol
dependencias que corresponda.

2. Caratular los oficios y cédulas judiciales, informar sobre los antecedentes, s |os hubiera, dando tr:
prioritario alos mismos.

3. Determinar la responsabilidad primaria de los expedientes en funcidén de la estructura organiz
vigente.

4. Ingresar y actudizar los datos en € sistema informético de seguimiento de expedientes y actuaci
asegurando y efectuando e control de la informacion registrada y dando las bajas cuandc
corresponda.

5. Registrar € ingreso, situacion y movimiento de expedientes que ingresan y egresan de la Direc
como asi también e cumplimiento de plazos, ordenamiento y revision de lainformacion correspondiel

6. Tramitar los expedientes de extrafia jurisdiccion, manteniendo actualizado € sistema informatic
seguimiento de expedientes y actuacionesy sus referencias.

7. Intervenir en la determinacion y ubicacion de antecedentes de las actuaciones que se ini
produciendo & informe pertinente.

8. Efectuar las agregaciones, desglose y refoliacion de los expedientes, dejando debida constancia tan
éstos como en | os registros respectivos.

9. Redlizar € control técnico administrativo y protocolizacion de actos administrativos de la Jurisdicc

convenios y acuerdos de asistencia, cooperacion o participacion que suscriban las distintas areas
Jurisdiccion con entes publicos y privados, nacionalesy extranjeros.

http://infoleg.mecon.gov.ar/txtnorma/82735.htm 0=



MINISTERIO DE EDUCACION, CIENCIA 'Y TECNOLOGIA Pagina 1t

10. Centraizar la gestoria y seguimiento de la documentacion que requiera la intervencion de
organismos dependientes de los tres poderes del Estado y de las Provincias y Municipios.

11. Recopilar los actos administrativos definitivos emitidos por organismos descentralizados del Minic
y los producidos por otras jurisdicciones que incidan en las actividades del mismo y realize
comunicaciones que corresponda.

12. Efectuar las reservas de los expedientes, segun |os plazos establecidos.

13. Proceder alacustodiay preservacion de todos los expedientes que se remiten para su archivo.

14. Relevar, procesar y archivar los actos administrativos y documentos a digitalizar.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

" DIRECCION DE DESPACHO
— DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA E INFORMACION AL PUBLICO
ACCIONES:

1. Organizar e despacho de los asuntos que se pongan a consideracion de la Jurisdiccion y orien
trdmite en otros niveles de conduccion superior, coordinando con las respectivas unidades la metodo
aaplicarse.

2. Efectuar € control técnico administrativo del procedimiento, andizar y proponer plazos pa
tratamiento de los tramites y gecucion de proyectos, efectuando € seguimiento de la circulacic
actuacionesy verificando & cumplimiento de las normas procesales vigentes.

3. Impulsar € tramite de los actos administrativos emitidos 0 a emitirse en las éreas centraizads
Ministerio.

4. Practicar las citaciones y notificaciones seguin la normativa vigente.

5. Otorgar las vistas requeridas por los interesados realizando previamente las verificaciones y consta
correspondientes.

6. Responder las requisitorias emanadas de organismos y dependencias del Poder Judicial vincula
asuntos no contenciosos, encargandose de recabar informacion en todas las areas de la Jurisdiccion
el cumplimiento de lamision.

7. Formular criterios y procedimientos para la digitalizacion de los actos adminigtrativos del Minister
para la paulatina adecuacion de las actuaciones a Sistema de Tramitacion Electréonica.
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8. Organizar y atender & sistema de informacion al publico exclusvamente referida a los -
competencia, y funciones de la Jurisdiccion, o0 a las actuaciones en tramite en el Ministerio, en este U
caso, Unicamente a requerimiento de quien acredite la condicion de parte, su apoderado o le
patrocinante.

9. Otorgar € acta poder a que se refiere € art. 33 del Reglamento aprobado por € Decreto N° 17¢
(t.0. 1991) y sus modificatorios.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

" DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
— DEPARTAMENTO DICTAMENES
ACCIONES

1. Elaborar los proyectos de dictamenes juridicos requeridos en las distintas actuaciones administral
de acuerdo con la normativa vigente.

2. Intervenir en la elaboracion de los proyectos de resoluciones y disposiciones solicitados pc
distintas areas del Ministerio.

3. Asesorar e intervenir en tramitaciones administrativas y/o judiciales relacionados con los biene
patrimonio de la jurisdiccion.

4. Estudiar y asesorar en cuestiones juridico- legales referidas al cumplimiento de las funcione
Minigterio.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
" DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

— DEPARTAMENTO REPRESENTACION LEGAL
ACCIONES:

1. Actuar en defensay representacion del MINISTERIO DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLC
y de los organismos de su jurisdiccion en juicio.

2. Coordinar y propiciar, como delegacion del Cuerpo de Abogados del Estado, lainformaciony e
de las causas judicides en que sea parte € Ministerio.

3. Agistir y asesorar en la elaboracion de las instrucciones que fueran pertinentes en cuest
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relacionadas con la representacion y defensa en juicio.

ANEXO

MIMISTERIG DE EDUCACION, CIEMCIA Y TECHOLOGIA
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