Separata B.O. N° 2416 - 10 de abril de 2006 Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires

ANEXO 2/8
JEFE DE GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
MINISTERIO DE EDUCACIC)N

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Descripciéon de Responsabilidades Primarias

Examinar en forma integral e integrada las actividades que se llevan a cabo en el
ambito de la Jurisdiccion de! Ministerio, teniendo en cuenta las normas de contro!
interno que dicte ja Sindicatura General de la Ciudad.

Aportar informacion calificada a las distintas jurisdicciones del Ministerio para la
toma de decisiones.

Elaborar el ciclo de auditoria de conformidad con las normas generales de control
y auditoria interna

Elevar el Plan Anual de Auditoria Interna y obtener su aprobacién de la Autoridad
Superior y de la Sindicatura General de la ciudad,.

Informar sobre los temas de su competencia que la autoridad superior le requiera.

Intervenir en la elaboracion y adecuacion de las normas y procedimientos del
Sistema de Control interno, asesorando a la autoridad superior.

Evaluar la precision y oportunidad de la regularidad contable en las registraciones
de las operaciones y las medidas de salvaguarda tomadas para el acceso
restringido a los activos liquidos y fijos, documentacion y registros.

Observar que las erogaciones sean efectuadas y los ingresos percibidos en

cumplimiento con las normas legales y contables dentro de los niveles
presupuestarios correspondientes.

Evaluar la existencia de lineamientos y estandares de seguridad para la proteccion
de la informacion en todas sus presentaciones, medics y formas.

Evaluar los cambios que se produzcan en el esquema presupuestario de la
Jurisdiccion y su incidencia en la formulacion de planes y logros de objetivos

Determinar el grado de confiabilidad de los datos utilizados en la elaboracion de la
informacion, aplicando técnicas de revision integrales e integradas.

Evalvar la adecuacion del organismo al marco juridico, verificando la aplicacién de
la normativa vigente en el orden interno y externo.

Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes y procedimientos determinados
or |la autoridad superior.
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Elaborar informes y elevarlos a la superioridad de acuerdo al Plan Anual de
Auditoria Interna, comunicando los resultados de los mismos y de las
recomendaciones efectuadas.

Efectuar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones sugeridas en los
informes producidos.

Analizar y mejorar los procedimientos de la Jurisdiccién y de los Organismos
Descentralizados que le dependan y su control interno.

Constituir eventualmente soporte de acciones juridicas.

Informar de inmediato a la autoridad maxima de la Jurisdiccion del Gobierno de la
Ciudad Autéonoma de Buenos Aires y a la Sindicatura General de la Ciudad la falta
de cumplimiento de cualquiera de las normas que rigen los sistemas de controf
interno y Administracién financiera.

Informar a la Sindicatura General de la Ciudad sobre temas que le sean

requeridos en lo atinente al desarrollo de las actividades de la Unidad de Auditoria
Interna.

Auditor Interno Adjunto: Asistir al Auditor Interno en el cumplimiento de las
competencias asignadas en la materia y reemplazarlo en caso de ausencia.

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION LEGAL E INSTITUCIONAL
Descripcion de Responsabilidades Primarias

Asesorar en los problemas de caracter juridico y legal de toda el area de
competencia del Ministerio de Educacion.-

Evaluar los aspectos legales de los proyectos de actos administrativos o
convenios gue se sometan a consideracion del Ministerio.

Proyectar los actos administrativos, convenios y contratos de competencia del
Ministerio y dar intervencion a las areas pertinentes.-

Realizar control de legalidad de la totalidad de los actos administrativos que se
sometan a consideracion. -

Programar fa emision, legalizacion, certificacion y registro de todos los titulos de
los establecimientos educativos de gestién publica y privada.

Llevar un registro de firmas de los responsables educativos de los titulos que se

eT/;;/ilden.-
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COORDINACION LEGAL E
INSTITUCIONAL

Descripcién de Responsabilidades Primarias

Asistir al Director General en el cumplimiento de las responsabilidades asignadas
y reemplazarlo en caso de ausencia o delegacion expresa.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Descripcion de Acciones
Producir informes en los asuntos juridicos de competencia del Ministerio.

Evaluar los aspectos legales de los proyectos de actos administratives o
converios que se sometan a consideracion del Ministerio

Flaborar los actos administrativos, cohvenios y contratos de competencia del
Ministerio y dar intervencion a las areas pertinentes

Recopilar y registrar la normativa producida por el Ministeria.

Elaborar los actos administrativos, convenios y contratos de competencia del
Ministerio y dar intervencion a las areas pertinentes.-

Recopilar y registrar la normativa producida por el Ministerio.

Informar, sabre todo asunto planteado por la administracién o ante ella, otorgando
al caso el enfogue juridico correspondiente con base a las disposiciones
estatutarias y reglamentarias de aplicacion.

Brindar asesoramiento técnico a los fines de la articulacién de las diferentes areas
y dependencias de! Ministetio.

Realizar control de legalidad de la totalidad de los actos administrativos que se
sometan a consideracion.

Sistematizar, procesar e informatizar el seguimiento de las actuaciones en tramite
por ante la Direccion.

Brindar asesoramiento normativo en asuntos administrativos relacionados con {a
actividad del Ministerio.

Asesorar en todo asunto técnico-administrativo que regule ta relacion del
Ministerio con personal docente y/o administrativo.

Asesorar juridicamente en las cuestiones atinentes a las relaciones del Ministerio
con entes interorganicos y/o terceros interesados.

Intervenir en la proyecciébn de convenios que vinculen al Ministerio con otros
organismos Nacionales, Provinciales, Municipales, oficiales y privados.-- Proyectar
T:tos administrativos.

y
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Entender en la produccién de legislacién educativa ordenada y sistematizada.

Recopilar y clasificar los dictamenes juridicos emitidos por los organos de
asesoramiento del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires, a los fines de su
integracion al sistema educativo.

Registrar y clasificar la totalidad de la informacion producida.

Asesorar al personal de conduccion de los establecimientos educativos en sus
relaciones con las Asociaciones Cooperadoras, y/o con la Comunidad Educativa
en lo atinente a la normativa vigente.

Analizar y evaluar procedimientos normativos vigentes para la cobertura de cargos
docentes. ‘

Asistir a la Superioridad en las cuestiones atinentes a la integracion, normas de
funcionamiento y gestién administrativa de las Juntas de Clasificacion Docente y
de Disciplina.

Realizar el relevamiento y elaboracién de los datos estadisticos sobre los
pronunciamientos técnicos legales de la Direccion General.

Entender en los requerimientos judiciales formalizados ante la Ministerio de
Educacion.

Encauzar y dar tramite a todas las cuestiones de caracter judicial en las que
resulten involucradas las diferentes unidades organico funcionales del Ministerio.-

Entender en la recepcion, clasificacion, control, registro y contestacion de todas
las actuaciones de caracter judicial-administrativo en tramite por ante la Direccion

Evacuar en forma urgente la totalidad de los requerimientos de indole judicial que
curse la Procuracion General a través de sus diferentes areas.

Llevar en forma sistematizada la estadistica de la totalidad de los asuntos
sometidos a consideracion de la Direccion.

Disefiar bases de datos para el procesamienio de la informacion de la Direccion,
de acuerdo con las necesidades operativas.

Administrar la infraestructura tecnologica para la optimizacién de la gestion.-

Promover la capacitacion permanente del personal con relacion al software de
base a través de cursos y/o jornadas.-

F/N ESCUELA DE CAPACITACION DOCENTE CENTRO DE PEDAGOGIAS DE
ANTICIPACION )

Descripcion de Responéabilidades Primarias

Planificar, programar, disefiar e implementar las distintas modalidades de
formacién docente continua en el marco de las lineas de desarrollo profesional
ara los docentes de Ja Ciudad Autonoma de Buenos Aires, garantizando el
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derecho de los docentes a una capacitacién de excelencia, gratuita y directamente
vinculada a la problematica educativa.

Desarrollar modalidades de capacitacién vinculadas con la carrera docente que
respondan a normativas vigentes, incluidas en el Estatuto del Docente o en
normas emanadas del Ministerio de Educacion.

Organizar y desarrollar actividades de formacion docente continua destinadas a
docentes de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, ene | ambito de las

instituciones en las cuales se desempefian en funcién de sus necesidades
especificas.

Desarrollar acciones de formacion docente continua especificas para apoyar

proyectos y programas del Ministerio de Educacién para todos los niveles y
modatidades educativas.

implementar, desarrollar y otorgar Postitulos Docentes destinados a profundizar
en tematicas especificas para contribuir a la jerarquizacién profesional de los
docentes y fortalecer las estrategias de mejora de la calidad educativa.

Representar al Ministerio de Educacion ante organismos nacionales gue aportan
fuentes complementarias de financiamiento para la formacion docente continua.

Brindar asesoramiento y asistercia técnica sobre las diversas opciones de
formacién continua, sus contenidos y modalidades de capacitacion.

Organizar, instrumentar y desarroliar estudios e investigaciones relacionadas con
el quehacer especifico del organismo. .

Participar en la Comisién Asesora de la Calidad de Formacién Docente Continua
de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

F/N UNIDAD EJECUTORA CENTRAL
Objetivos

Dotar a las escuelas de estrategias de prevencion de accidentes, atencion de
emergencias, mejoramiento de infraestructura y de equipamiento, y adoptar
sistemas de proteccion y seguridad escolar.

Atender todo lo vinculado con la situacion edilicia de los establecimientos
educativos de la Ministerio de Educacién, tanto en lo que hace a su mantenimiento
y refaccion, como asimismo prever la construccion de aulas nuevas.

Mitigar los riesgos que se potencian, en los establecimientos educativos, debido a
la antigiedad de las instalaciones en uso.

I
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F/N COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIO-EDUCATIVOS
Descripcion de Responsabilidades Primarias

Articular las politicas, planes, programas, proyectos y acciones referidos al area de
lo socio-educativo.

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
Objetivos

Disefiar, promover, implementar y evaluar las politicas y programas educativos a
fin de contribuir al desarrollo individual y social de la comunidad.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
Descripcion de Responsabilidades Primarias

Programar, implementar y evaluar la politica educativa de Educacién Superior de
la Ciudad Autdbnoma de Buenos Aires.

Coordinar, monitorear y evaluar las acciones de formacién, capacitacién y
actualizacién de los docentes de los distintos niveles y modalidades.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
Descripcion de Responsabilidades Primarias

Implementar las politicas y los programas educativos en todas las areas, niveles y
modalidades de la ensefianza de su dependencia y conducir la accién pedagégica

y administrativa en funcién de la politica educativa de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires.

DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO
Descripcion de Responsabilidades Primarias

Asistir a la Secretaria de Educacion y a la Subsecretaria de Educacion en el

disefio, la implementacion y la evaluacion de la politica educativa para la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires. )

Producir informacion y generar propuestas para el desarrolio futuro de la politica
educativa de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DE GESTION PRIVADA
Descripcién de Responsabilidades Primarias

l
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Administrar y supervisar el Subsistema de Educacién de Gestion Privada de la’
jurisdiccion, conforme con fas politicas de la Secretaria de Educacioén.

Actuar como autoridad de aplicacion de la Ley N° 621 y, en tal carécter, llevar el
Registro y la supervision de los establecimientos Privados de Caracter Educativo
Asistencial, destinados a nifios de 45 dias a 4 afics, no incorporadas a la
ensefanza oficial.

F/N REGISTRO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS ASISTENCIALES
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Implementar el Registro de Instituciones Educativas Asistenciales, conforme lo
establecido en la Ley N° 621.

Supervisar el universo de establecimientos objeto de la normativa.

Recepcionar y tramitar denuncias de su incumbencia.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION, RECURSOS Y ACCION
COMUNITARIA

Objetivos

Coordinar las acciones para la gestion administrativa y técnica de los organismos
que integran el Ministerio.

Programar y administrar la prestacion de servicios a la comunidad y la relacién con
las cooperadoras escolares.

Planificar y administrar el mantenimiento y recuperacién de la infraestructura
edilicia de los establecimientos educacionales.

DIRECCION DE CONTROL DE GESTION
Descripcion de Acciones

Recabar, procesar y evaluar informacion cuali-cuantitativa sobre el funcionamiento
de las actividades de la Subsecretaria.

Analizar el proceso técnico administrativo proponiendo alternativas de
organizacion del sistema y capacitacion de personal

Establecer canales de comunicacién para unificar criterios en materia de
procesamiento de datos

DIRECCION GENERAL DE COOPERADORAS Y COMEDORES ESCOLARES

DTscripcién de Responsabilidades Primarias
A
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Administrar el funcionamiento de las asociaciones cooperadoras, el sistema de
atencion alimentario y del otorgamiento de becas. Fomentar la participacion de la
comunidad en las asociaciones del area de su competencia.

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION FINANCIERA Y CONTABLE
Descripcién de Responsabilidades Primarias

Planificar y evaluar los requerimientos presupuestarios para la concrecion de los
proyectos de las distintas areas, en funcion del anteproyecto de presupuesto.

Supervisar los bienes y administrar los recursos financieros y el sistema de
informacion del ambito del Ministerio, en funcion de las prioridades de la politica
educativa del Gobierno de la Ciudad.

Administrar el personal docente y no docente del ambito del Ministerio y de las

distintas areas, en funcion de las necesidades del sistema educativo del Gobierno
de la Ciudad .

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COORDINACION FINANCIERA Y
CONTABLE

Descripcion de Responsabilidades Primarias

Asistir al Director General en el cumplimiento de las responsabilidades asignadas
en la materia y reemplazarlo en caso de ausencia o delegacion expresa.

DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE
Descripcién de Acciones

Asistir a la Direccion General de Coordinacién Financiera Contable en materia
financiera y contabie.

Proyectar los requerimientos presupuestarios para la concrecion de los proyectos
de las distintas areas, en funcion del anteproyecto de presupuesto.

Administrar los bienes y recursos del Ministerio y de las distintas areas en funcién
de las pricridades de la politica educativa.

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO Y
EQUIPAMIENTO

Descripcidon de Responsabilidades Prirﬁarias

Promover, conducir y coordinar las acciones referidas al mantenimiento y mejora
de la infraestructura edilicia de los establecimientos educativos.

A
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO
Y EQUIPAMIENTO

Descripcion de Responsabilidades Primarias

Asistir al Director General en el cumplimiento de las competencias asignadas y
reemplazarlo en caso de ausencia.
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