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VISTO al Expediente N2 6907-D-95
caratuladol; "26 Regiamento Entrega y Recep. de Esc. olproyectos":1

CONSIDERANDO:

Oue tado el potencial de una
institución educativa puede ser encauzado cuando se conoce correc-
tamente su realidad, y se esta consustanciado claramente con sus
rmcursos y posibilidades com p con sus limitaciones y expectativas;

Oue existe la necesidad de es-
tahlecer pautas orientadoras y unificar criterios que orionten la •
ENTREGA Y RECEPCION DE ESCUELAS ante el alajamiento del Persanal
Diructivo

Oue es conveniente delinear
acciones concretas que deben efectuarse en estos casosli y que
involucran aspectos diversosi; correspondientes a diferentes 
tos de la instituci6n;;

Oue pstas acciones sustc-ntan el
Sobierno tcnico-administrativo de la Instituci6n y deben instru.-
mentarse a fin de asegurar el contralor y verificaci6n oportuna y
analitica de los bienes en uso y documentaci6n del establecimiento
a fin de ovitar situaciones qua entorpecen el buen funcianamiento
de 1DE:i. establecimientos.4

Qua el Director es el . arganfla-
dor y administrador nato de la instituci6n en su estructura inter-
nal, corm:, en su contexto externo y el responsable directo du la
custodia;; mantenimiento, actualizaci6n y contralor del patrimonio
y archivo escolar;;

Qua a tal efecto y a soliritud
de 18 Direcci6n de Educaci6n Inicial y Primaria, la Spildirvc.06n -
de Gesti6n Administrativa e Inspecci6n . General han elaborado y
remiten a consideraci6n el Proyecto de Regiamento quo describe 1--Tn
general la mecanica a observar en la IEKTREGA Y RECEPCION DE El:;CUE-
LAS a fin de determinar concretamente los aspectos esenciales gup
co:riprendera

Por el 1D ,

LA DIRECTORA DE ENSEF1ANZA INICIAL Y PRIMARIA
RESUELV Er,

Art.1 0 ;;Apruf.t!bese y p6ngasb en vigencia a partir de la facha el
REGLAMENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION OE E2CUELAS,dcr
dientes du la Direcci6n de Educaci6n Inicial y Primarla,
y qua figura com p anexa 1, de la presente Resoluci6n.

Art.2°:Comuniquese a quienes corresponda e insertese en el Libra
de Resoluciones.
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El acto de ENTREGA Y RECEPCION DE ESCUELAS se reali%arti

entre el Director saliente y el Director entranter; en presencia

del Supervisor seccional. Durante el misma se efectuara el releva

miento y contralor del estado do situaci6n de los siguientes

aspectosr

WINVENTARIO BASIPO

De acuerdo a lc due Hetermina la normativa vigente, el

Director que ces.= a tame pasesi6n de su car go, "deberA hacarto

bajo inventario de los valores y bienes respectivos, suscribianda

las actass cnrrespondientes...", "la pntrega y toma de pasesi6n no

se considerarAn formalizadas sin el cumplimiento de este reduis

Esta tarea comprenderA la verificaci6n de lus bienes qua

canforman el patrimania escolar mabiliario, equipamiento, recur-

sos tecnicn-didacticos, etc. y se concretara sabre la base de la

Rt=n.,=ral ° rrinfi=crionada por Divisi6n Patrimonios (1;7-

l a
 ncar7	 mA.T.. lea Movimientos de Altas y Daias producidus en los;

bienes de USD=

La actualizaci6n del INVENTARIO debe ser permanunte y

efectuarse trimestraimente, incorporitindose oportunamente (sabre la

base de un c6diga de identificaci6n„ establecido par la DET) tadas

aquellas existencias de mabiliaria, equipamiento	 materiles



31 hLQ1995

021T

GOBIERNO DE MENDOZA
ECCION GENERAL DE ESCUELAS

provistos oficialmente en el inicio de la instituci6n reno yados o

ampliados por el Boblerno Escolar o recibidos como donativos de

las Comisiones de Apoyo y de otras instituciones, y due se incor-

poran al establecimiento con la correspond :A pnte ALTA.'

:O.. Las BAJAS se .solicitaran cuando por rotura, destrucci6n

o deterioro total, el bien resulte inutilizable. En tal sontido, y

acorde con lo quo dispone la Res.267-HCA-93, una vez producida

comunicada la BAJA dei bien, la Direcci6n del estahlecimiento

podra darle nuevo destino, previa denuncia ante Contaduria General

de la DOE, seg6n distintas prioridadps:

-reparaci6n y recuperaci6n

-transferencia 0 otros establecimientos escolares (Movimiento

Interno)

-transferencias a Municipios o entidades de Bien P6hlico, quo

deseen recuperario.

-yenta (En este caso, la rendici6n de los fondos obtenidos

afectaci6n a otro bien se efectuara seg6n lo ostablecido por

Res.129-HCA-93).

-destrucci6n definitiva y retiro de los elementos de la escuela.

La decisi6n sera adoptada en forma conjunta por la comuni•-

dad educativa ( Personal Directivo-Docente de mayor antigi...tedad

miembros de las comisiones de Apoyo Escolar) y refrendada por la

Supervisi6n Seccional, debiendo registrarse en acta y archivarse

en Bibliorato correspondiente a Inventario, (Libro N°16)

Al elaborarse las PLANILLAS BF ALTAS, se consignara

c6dido y N° de identificaci6n quo corresponda al bion, descrip-

ci6n, valor unitario y subtotal, indicAndose asimismo el carActer

del Alta (Remito, Acta de donaci6n, Movimiento Interno)

0: En las PLANILLAS DE BAJAS, se describirAn los bienes a

desafectar por rotura o deterioro, indicandose r.6dido	 N° do

identificaci6n1; la causa de la baja y destino de los elementos.
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Al efectuarse el contralor y verificaci6n de los bienes

de USD, se dejara cons.;anc :la en act.a de, los elementos que, a la

fecha de la ENTREGA RECEPCION DE ESCUELAS no hayan sido

ingresados al INVENTARIO BASIC° de la Instituci6n y de los bierm:s

dados de baja y que no registren esta situaci6n.

B) MANEJO IDE FONDOS:

D-1) Movimientos de fondos descentralizados del obit ?rift

Escolar

anali-=aran 1DS subsidios nut la instituci8n percibe

,,-_or Hi=--tintos r-nncentos m	 -11n

Abonos Beca, Reparaci6n Infraestructura, Programa PROMERE, Escuela

Creativa, Plan Social Narinnal Fducativn, etcetc.

La documentaci6n a analizar se encontrar gt actual izata a 1;,A

ferh.=1	 r-amhio. A	 controlarA:

-Rendiciones de cuentas Fondos descentralizados del Etobierno

Escolar(En un todo de acuerdo a lo prescripto por la Res. 129-HCA-

971)

-Litro Banco

bancaria

-Movimientn do ch-nue

-Estado de cuenta

-Copia de Extractos bancarios

P.-1-t)R.-=ndicinnF=s	 cuentas Fondo- descentralizados del fiobierno

Escolart

*Estudio de montos reribidos e invertidos en cada concep-

t
*Verificari6n de romprobantes de compra; rerfLbos.

*AnAlisis de los resCAmenes de rendiri6m asi CDMO tambiOn

de las firmas autorizadas que obran en los M:ISMDS.



3 1J, Lo 1995
7.7 i9

cK	 1

OBERNO DE MENDOZA
ECCION GENERAL DE E.SCUELAS

*Es imprescindible que obre REGISTRO DE FIRMAcl corronn/

dienta a la Cuenta nficial v que esta cuente comp minimo con dos

firmas coniuntas.

B- 1 - ibro Banco:

Se cumplimentara mensualmente, seg6n la siguiente plani-
llan

* Fecha, Orden (indica el rubro o concepto que se deposita„ o bien

la descripci6n de la inversi6n o deducci6n efectuada); N° de

cheque: Debe ( monto del dep6sito) Haber (cheque librado): Saldo

deudor: Saido acreedor.

B- 1 -3)Conciliaci6n bancaria mensual:

Se efectuara una vez recibido el EXTRACTO BANCARIO: toman-

do el saldo mensual, al 61timo dia habil del EDPE; y tildando 1D5:,

debitos y creditos obrantes quo coincidiran con el LIMO OANCO y

el FXTRACTO BANCARIO. Cuando se concluya esta tarea, podr6n figu

rar cifras sin tildar, gue corresponderan a cheques en circulaci6n

o pendientes de cobro, otros debitos (descuento por mantenimiento

de cuenta); o bien otros creditos (dep6sitos por otros conceptos).

Ante errores originados por debitos D acreditaciones indebidas se

solicitara copia certificada del EXTRACTO BANCARIO y una vez

comprobado el error, se solicitara por nota al Banco, su rectifi

caci6n.

B- 1 -4)Movimiento de cheques:

Comprenderi'a el estudio de los Cheques librados, anulados y

sin cumplimentar, registrandose en acta la numeraci6n y cantidad

de los cheques emitidos, anulados y sin emitir.

B-1-5)Estado de cuenta:

Se analizaran INSRESOS y EXTRACCIONES y el saido existen-

te a la fecha.

B-2)11:wimiento de Fondo=. correspondientes,; a Comisjones de
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FinOVr17,

La Hocumentaci6n a controlar estarA actualizada a la fcicha
ramhir:.	 tal 1=1",==rtn	 verificarA;

-Libros de Actas y Caja.(Asmciaci6n Cooperadora, Club de Madres

etc.)

-Balance a la ferha. Inoresos y Eoresos.

=xistntet uhic=ariAn (Cuenta de Ahorro-Pla2:o fijo).

-Firmas autorizadas	 Res.545-T-59) En este aspect° se DrOCE-r-

derA de id6ntica forma que en el punto B-1.-

C) ARCHIVO ESCOLARr,

En --+ 4tem se verificarAn los LIBROS RUBRICADOS exis-

tntes en el 1,---=-tablfracimit.--nto, a sabPr;

1 ..... LIBRO DE ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONULNCIA

2-COPIADOR Y ARCHIVE) DE CORRESPONDENCIA

3-ARCHIVO DE ESTADISTICA GENERAL

3-A ASISTENCIA DE PERSONAL TITULAR Y REEMPLAZANTE

3-13 ESTADISTICA MENSUAL

3-C REGISTRO DE ASISTENCIA ALUMNOS

3-D PLANILLAS EXAMENES COMPLEMENTARIOS

4-RESOLUCIONES Y CIRCULARES DE LA DIRECCION GENERAL DE E!3CUEL0S

5-CEDULA ESCOLAR

6-REGISTRO DE EVALUACIONES Actualmente se consigna en el Registro

de Asistencia de alumnos)

7/1 LIBRO DE ACTAS DE REUNIONES PRESIDlDAC POR SUPERVISION

7/2 ACTAS DE VISITAS DEL SUPERVISOR

7/2 ACTAS CCINCEPTO DEL PERSONAL TITULAR

ACTAS DE EVALUACIONES GLOBALES COMPLEMENTARIAS Y EXAMENS

LIBRES - REVALIDAS Y EXAMENES DE NIVEL DE APRENDIZAJE

7/5 ACTAS DE REUNIONES DE PERSONAL

7/6 RESOLUCIONES INTERNAS DEL. DIRECTOR

7/7 ACTAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
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8-LIBRO HISTORIAL

9/1 ASISTENCIA DEL PERSONAL (libro de firmas)

9/2 RESUMENES DE ESTADISTICAS (parte diario de asistencia)

10-PLAN DE LABOR-INFORME SEOUIMIENTO DE PROCESOS Y RESULTADOF;

11-NOVEDADES DIARIAS (Comunicaciones internas del Personal Direc-

tivo)

12-COMUNICADOS PERSONAL DE SERVICIO

13-CUADERNOS INVENTARIO DE RECEPCION Y ENTREOA DE LEOAJOS DE

ACTUACION PROFESIONAL

14-ACTAS DE OFRECIMIENTO DE SUPLENCiAS-ACTAS DE CONCEPT° PERSONAL

REEMPLAZANTE

15 ----- RESUMEN DE LICENCIAS

16-INVENTARIO BASICO (PlanfLlia Matriz-Movimftento Altas y Bajas -

Equipamiento)

17-CARPETA EDIFICIO (olanns)

18-PLANILLAS DE INSCRIPCION

19-REOISTROS DE TRASLADOS

20-LEGISLACION ESCOLAR

21-RESOLUCIONES DE TRASLADOS Y DESIONACIONES DE DOCENTE Y NO

DOCENTES

22-ACTAS ASOCIACION COOPERADORA

23-LIBRO CAJA ASOCIACION COOPERADORA

P4-ACTAS CLUB DE MADRES

25-LIBRO CAJA CLUB DE NAMES

26-LIBRO BANCO - RENDICIONES DE CUENTA SFIBRE MANEJO DE FONDN::;

DESCENTRALIZADOS DEL GODIERNO ESCOLAR.

D) LEGAJOS DE ACTUACION DEL PEJ-A1g4;. DOC!ENTE Y NCI DOC:FJ41q

El contralor	 .rste aspect° es fundamental, ya uue

conforma la documentaciAn personal riE, docntes v no docenes

sinte-ti7a los antz=c-t=d=,ntl=s- y mf=ritn.--; 	 su actuaci6n profesional,



3 1 JUL 1995
2

GOBERNO DE MENDOZA
nCION GENERAL DE ESCUELAS

resum'i=ndo 5 el '- ntrr-,1 de Oesti6n.

ThiTc-fDc.=,
Li,-	 .	 XL- :-J=

Sera necesaria, entonces„la verificaci6n de los CUADER-

NOS DE ACTUACION existentes, listando cantidades y a quines
pertenecen. Asimismo se controlareit si la salida de esta documen-

taci6n se encuentra debidamente registrada, en el CUADENO INVEN-

TARIO habilitado al efecto. 0__ibro 13 del Archivo Escolar).En

este, debera constar el ingreso y egreso de esta documentaci6n,

que se efectuara ba.jo firma y a cargo crr4clusivo del interesado.

E) ANALISIS DE SITUACION DE PROVE:C -10S INSTITMIONALESr,

Comprende el Informe global sobre la dinAmica de la

INSTITUCION, a fin de tomar contacto con su estructura interna;

familiarizarse con su contexto extern° e interiorizArse con su

PRnYCTn c-DUCATTVOz las estrateolas priorizadas y 3a propuesta

pedao6oica adoptada rim- la Tnstituci6n

nE INTERER:

0: En esta unidad de estudioll se verificarAn cuadros dp

avance, evaluaci6nde procesos cumplidos y lineas de acci6n en

marcha para optimizar los aprendi .zajes basicos y el comportamiento

de los indices de rendimiento.

Este estudio permitira comorobar si se focalizan alum-

nos con dificultad y se propone atenci6n diversificada y compensa-

toria frente a los deficits que se detectan.

COW, I nFRACI nNFS r4F_NERALES

*El relevamiento, verificaci6n y control de patrimonio

archivo escolar SR efectuara dentro de los diez dias de produt:ido

el cambio de Direcci6n.

*FT ACTO DE TRASPASO se refrendarasi mediante Arta quo

f-nn..,- terA en el Iihr 7/5,del establecimiento,en el que constArA:

a) Lugar y fecha
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b) Motivo de la actuaci6n

c) Nnmbre fir= 1 Director

d) Nombre del Director entrante

el Hombre del Supervisor Seccional y de la Docente que

obra como qecretaria de AcAas.

f) Visto Dueno y observaciones efectuadas al relevamento

contralor del inventarin Basicn.

n) Vistr; Buenn y ob oorvacinnes efectuadas al contralor del

Manejo do Fnndn o. Desrontralizadns del Gobiorno Escolar y corres-

onndientes. a Comisione=-; de Apnvo.

h) Visto Bueno y observacionos efectuadas a la verifica-

ci6n y contralor de Libros y Documentaci6n correspondiente al

Escolar, y Lenaios do ActuaciAn Profosinnal del Personal

Dncente v no Dorente.

i) Apreciaciones oenerales sabre el analisis de situaci6n

de Proyectos Tnstitucionales.

j) Firmas de cada uno de los participantes-- del Acto.

k) Coda do la nro=--onto actuaci6n sera archivada en Sede

de Subervisi6n Seccional.

DE INTPRPS 

Si transcurrido el periodo acordado para efectuar las

taroas de verificaci6n, contralor y relevamiento de Patrimonio y

Archivo Escolar, por parte de los Directores saliente	 entrante;

este no se produce, por desacuerdo do alguna de las partes involu

cradas, el Supervisor Seccional presentara nota via jerarquica a

inspecci6n General; dojando constancia del hocho, quien notificara

la sltuaci6n a la Junta de Disciplina para la EnseSanza

a fin de due se inicien las actuaciones sumariales pertinentes”

0 Una vez cumplidas las tareas de verificaci6n, contra3or

v rolovamientn practicadas al PL-Atrimonio y Archivo Escotar, el
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Director saliente y el Director entrante suscribirein por quintu

nlicado, 1 ACTA DE ENTREE-3A RECEFCION DE DNRECC)QIN. En la 171 :I.

constaran

a) Luoar v fecha

h) Motivn d la actuaci6n

c _ 	del Director salinte y nEamero de

d) Nnmbr= del Dir ector entrante y n6mere de legaJe

„o"=..a“e.a e 0,12 se hace entreoa	 recepci6n

habiendose efectuado el contralor del Inventorio

Li -S`- mas Movimiento de Altar-, v Baias •de los Dienes de uso; y la

‘,.rificaei6n del Man.e-in d Fondos correspondientes a Comisiones de

Apoyo v a Fondo e, 1)== elcntralizados del Gobierno E olE=_

nF TNTERESn

Copias del Acta de Entrega de Direcci6n seran destinadas

an Director saliente, Director entrante; Bibliorato de Inventario

Basic° del establecimiento (Libro 16 del Archivo Escolar);

dos copias seran remitidas a Divisi6n Patrimonios.(Las mismas

seran desglosadasn una para archivo en la Carpeta de Infraestruc-

tura y u]-!a en la Carpeta correspondiente a Inventario Basico de

esa Repartici6n).

REFLEXION;

La dimensi6n oroanizacional-administrativa conforma el en-

oranaje mismn	 INSTIMCION. En Zest dominio sera basice co-

nocer jd realidad	 recursc;s con que se cuenta, ya clue estus

tan la dinamica escolar on la concreci6n de su Proyecte Educative.

Es necario, entonces, test gar elementos,contabilizar equipE-Imien-

mobiliario, recursos y medios tc'cnico didacticos para dar

"Cortenido v Proy==cci6n" al barer diario. De alll clue el 1-irector

oe. la Toma de Po5esi6n de su caroo; avance en el cenecimiento

de la Tristituci6n palmo a palmo y a ca tit as =-'1 uromueva. anime,
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facilite y defina en equip°, accione g; sustantivas en b6 .aquede. de

la Fxr=!FmriA v rAF f-TIITFNTrl dr=1 nur=har-er educativo-
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