DIRECCION GENERAL
DE ESCUELAS

DIRECCION DE
EDUCACIONPRIMARIA

MEMORANDUM

Dirigido a: Producido por:

o Direccion de Educacion Primaria
Inspeccién Técnica General

Inspecciones Regionales
Inspecciones Seccionales
Directores Escuelas

Lic. Laura Tello

Mendoza, 29 de julio de 2025.

Objeto: Informar el Procedimiento de tramitacion de Actas de traspaso entre Directicos
de Escuelas de Nivel Primario.

La Direccion de Educacion Primaria informa a los/as Supervisores/as y Directores/as de
Escuelas del Nivel Primario de gestion estatal de la provincia de Mendoza, recuerda que es
menester realizar el traspaso de escuela a realizarse entre director saliente y director entrante de
cada institucion educativa del nivel, segun normativa. Res. 211-DGE-1995
https://www.mendoza.edu.ar/resolucion-00211-1995-entrega-y-recepcion-de-escuelas/

En anexo |, se incorpora como de modelo Acta de traspaso entre Directivos/as de
Escuelas de Nivel Primario.

En anexo Il se incorpora el procedimiento para la tramitacion de actas de traspaso entre
Directivos/as de Escuelas de Nivel Primario.

En anexo lll, se incorpora instructivo para realizar la Certificacion que se realiza en Junta
de Disciplina de Nivel Inicial y Primario con respecto a la autorizacién de cambios de firmas.

En el anexo 1V, se adjunta procedimiento de cambio de titularidad de tarjeta ticket Nacion,
para poder realizar el manejo de fondos asignados a la Institucién y dar cumplimiento en tiempo
y forma con las rendiciones correspondientes.

En relacion con inventario se sugiere tener presente la Res. 405-HCA-INVENTARIO-
AMPLIACION 2022, que todos los bienes deben estar inventariados, relevados y registrados en
la DGE para proceder a darlos de baja, que se debe verificar que se haya informado el alta,
controlando hasta el afio 2016 en planillas de alta de inventario y desde el afio 2017 en el libro de
actas de inventario. Asimismo, hay que considerar que las Planillas o libro de acta de inventario
deberan contar con la firma y el sello de los responsables de inventario y/o Delegacion
correspondiente. https://www.mendoza.edu.ar/wp-content/uploads/2024/07/resolucion-0211-95-
entrega-y-recepcion-de-escuelas.pdf

Cordialmente,

Lic. Laura Tello
Directora de Educacién Primaria
Gobierno de la Provincia de Mendoza

Direccion de Educacién Primaria
Direccion General de Escuelas
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DIRECCION GENERAL
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ANEXO | i
ACTA DE TRASPASO DE DIRECCION

Direccion General de Escuelas - Gobierno de Mendoza
Nivel Primario
Resolucion N2 211-DGE-95

Enlalocalidad de ,alos dias del mes de delafio ____,enlas
instalaciones de la Escuela N ”, de turno ,
dependiente de la Direccion de Educacion Primaria de la D.G.E,, se procede a labrar la presente ACTA DE
TRASPASO DE DIRECCION, en cumplimiento de lo dispuesto por la Resolucién N2 211-DGE-95.

«

Comparecen:

- Por una parte, la/el Sr./Sra. , DNI N¢
quien se desempefid hasta la fecha como Director/a saliente, en cumplimiento de su cargo segin
disposicion correspondiente.

- Por otra parte, el/la Sr./Sra. , DNI N¢
quien asume funciones a partir de la fecha como Director/a entrante, segin el instrumento legal de
designacion

-Acompafian el acto administrativo de entrega y recepcién de escuelas la/el/los siguientes supervisores:
e Nombre y apellido:
e DNI

e Seccién de supervision:

- Ambas partes dejan constancia de lo siguiente:

1. Se hace entrega del edificio escolar en condiciones de uso, dejando constancia de:
- Estado general del inmueble:

-Tramitaciones ante infraestructura escolar (si las hubiere)

-Entrega de sello oficiales, llaves de la institucion y némina de las personas de la instituciéon que
poseen copias de la misma.
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-Entrega de usuarios y claves de correos y/o sistema digitales perteneciente a la Institucion.
Observaciones (si las hubiera): __Ej. Luz, agua y gas

2. Se entrega la documentacion institucional y administrativa, incluyendo:
- Libro de inventario(ultimo folio utilizado N2 ___)
- Libro de Actas institucionales:7/5,7/6,7/7,9/1,13, Historial, 12,....(memo /2025)
- Libro de Actas de Cooperadora (si existiere), Libro banco.
- Inventario general actualizado, con de las tltimas altas dadas en el inventario.

-Rendicion de fondos nacionales y provinciales: (entrega de claves y sistemas de rendicion al dia
“SITRARED, SIGA”). Consignar nimero y monto de los ultimos tres cheques emitidos. Consignar
docentes con firma autorizada en la cuenta oficial institucional de Banco Nacién.

- Fondos recibidos:

-Estado de rendicion:

- Legajos del personal docente, no docente y auxiliar:

- Proyecto Educativo Institucional (PEI), completo y con la evaluacién de diciembre 2024.

-Escuelas bajo Programa de fortalecimiento o Convenio Nacién: Acuerdos y organizacién escolar.

- Propuesta pedagdgica vigente: proyectos institucionales, acuerdos alcanzados a la fecha.

- Acuerdos sobre evaluacion. Registro y seguimiento.

3. Se informa sobre el estado de situacion pedagodgica y administrativa, incluyendo:
- Matricula actual: alumnos
-Criticidad de estudiantes segin censo de Fluidez Lectora:

-Criticidad de estudiantes segtiin censo de Matematica:

! DG () MENDOZA
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-Proyectos de lengua y matematica: Proceso, debilidades, oportunidades y fortalezas.

- Situacion de secciones y grados:

-Estudiantes incluidos:
-Acuerdos institucionales importantes a tener en cuenta:

-Personal docente y no docente en funciones:

-Cantidad de suplentes:
-Cantidad de titulares:

-Docentes en mision especial, traslado preventivo, transitorio, otras particularidades de la
planta legal y funcionalidad de la escuela:
- Situaciones particulares a considerar:

-OTROS: Ej. Escuelas albergues: Transporte, organizaciéon alimentaria, cronograma de
albergada, comunicacidn efectiva con las familias en caso de urgencias institucionales y con los
estudiantes en situacion por ejemplo de emergencia climatica.

4. El/la director/a entrante recibe formalmente los elementos, documentacién y responsabilidades
inherentes al cargo.

Sin mas que agregar, leida la presente acta, se firma en dos ejemplares de un mismo tenor y a un solo
efecto, quedando una copia en poder de cada una de las partes.

Firma Director/a Saliente
Nombre y Apellido:
DNI:

Firma Director/a Entrante
Nombre y Apellido:
DNI:

Firma Supervisor/a seccional
Nombre y Apellido:
DNI:

: DG () MENDOZA
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ANEXO 1l

Procedimiento para la Tramitacion de Actas de Traspaso entre Directivos/as de
Escuelas de Nivel Primario.

A continuacion, se detalla el procedimiento digital para la tramitacién de las Actas de Traspaso entre
Directores/as salientes y entrantes de Escuelas de Nivel Primario. Este procedimiento debera
registrarse en el Libro 7/5 de la institucion (puede realizarse en forma digital y anexarse al Libro 7/5
por transferencia).

El/la Director/a saliente debera coordinar con el/la Director/a entrante una fecha para efectuar el
traspaso, dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la designacion del nuevo cargo.

La supervision correspondiente deberd ser notificada con antelacion sobre la fecha acordada, a fin de
acompafar y validar el proceso.

El acto de traspaso se completara con el envio del formulario digital establecido por la Direccién de
Educacion Primaria. El mismo podra descargarse desde el Portal Educativo de Mendoza de la DGE.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CAKEk860ag6fRQQaLkCR2v qzSMVY5WG/edit?usp=shari
ng&ouid=105667460809227117568&rtpof=true&sd=true

La informacion minima a incluir en el acta es: inventario actualizado, estado de documentacion
pedagdgica y administrativa, observaciones generales, atento a la resoluciéon 211-DGE-95 y el presente
memao.

Una vez completada y firmada el acta de traspaso de escuela, debera ser enviada por correo electrénico

a la supervision correspondiente, a la Direccién de Educacion Primaria y a Junta de Disciplina de

Nivel Primario, al siguiente correo en un tnico archivo de PDF, dentro de las 24 horas siguientes. Se

solicita guardar el acuse de recibo en la carpeta institucional de notas emitidas y recibidas. Correo

correspondiente a DEP: traspasodireccion.dep@gmail.com

La supervision verificara el cumplimiento de los pasos y enviara confirmacion de recepcion al correo

institucional de la escuela.

Seindica al Director/directora entrante, guardar el acuse de recibo en la carpeta institucional de notas

emitidas y recibidas.

Toda la documentacién quedara resguardada en el legajo digital de la institucion.

Este procedimiento tiene como objetivo garantizar la transparencia, trazabilidad y formalidad en los
cambios de gestion institucional dentro del Nivel Primario.
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ANEXO 1l

INSTRUCTIVO: Certificacion que se realiza en Junta de Disciplina
de Nivel Inicial y Primario con respecto a la autorizacion de cambios
de firmas.

1- Presentacion de Nota dirigida a Junta de Disciplina de Nivel Inicial
y Primario.

2- Presentacion de Nota dirigida al Banco de la Nacidon Argentina de
igual tenor a la del punto 1.

3- Ambas notas deben contener los siguientes datos:
a- Datos de la Escuela.

b- N° de Cuenta Corriente de la Institucién en Banco de la
Nacion Argentina.

c- N° de los Ultimos cheques emitidos.

d- Datos de todas las personas a las que se le dael ALTA y
BAJA: Nombre y apellido, DNI N° y cargo.

e- En el caso de BAJA, aclarar los motivos de la misma.
f- Sello de la Escuela.

g- Firmay sello del Superior jerarquico (Ej.:ala
Vicedirectora la autoriza la Directora, a la Directora lo hace
la Supervisora).

A modo referencia se adjunta nota modelo.

' D& () MENDOZA
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FORMULARIO
CAMBIO DE FIRMAS
[\V/ [T g o Lo V-2t- VR
A los Sres. Miembros de la
Honorable Junta de disciplina
Nivel Inicial y Primario
Direccién General de Escuelas
S 1l D
Direccién de la Escuela
I L se dirige a Uds. a fin de solicitar certifiquen la
habilitacién, para el Cambio de firmas de la Cuenta N° ..........cccooviiiiiiiiiieniinnnne. del Banco de la

Nacion Argentina correspondiente a la institucion, de los siguientes docentes:

ALT A
Nombre y Apellido
ALTA:
Nombre y Apellido
ALTA:
Nombre y Apellido
BAJA:
Nombre y Apellido
Causa (por jubilacion
establecimiento)
BAJA:
Nombre y Apellido
Causa (por jubilacion
establecimiento)
BAJA:
Nombre y Apellido
Causa (por jubilacion
establecimiento)
N°¢ de altimos Cheques emitidos:........

DNI N° Cargo
DNI N° Cargo
DNI N° Cargo
DNI N° Cargo

Licencia Art. N°.. — No trabajar mas en dicho

Licencia Art. N°.. — No trabajar mas en dicho

Licencia Art. N°.. — No trabajar mas en dicho

Sin otro particular, saludo a Uds. atte.

2L ESCUELA

S
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FORMULARIO
CAMBIO DE FIRMAS
[\ 1=] o Lo [0 4=
Al Banco de la Nacion Argentina
S 1/ D
La Direccion de la Escuela
N e se dirige a Uds. a fin de solicitar certifiquen la
habilitaciéon, para el Cambio de firmas de la Cuenta N° ..., del Banco de la
Nacién Argentina correspondiente a la institucion, de los siguientes docentes:
A
Nombre y Apellido DNI N° Cargo
AL T A e,
Nombre y Apellido DNI N° Cargo
A
Nombre y Apellido DNI N° Cargo
B AT A i
Nombre y Apellido DNI N° Cargo
Causa (por jubilaciobn — Licencia Art. N°.. — No trabajar mas en dicho
establecimiento)
B AT A i
Nombre y Apellido DNI N° Cargo
Causa (por jubilacibn — Licencia Art. N°.. — No trabajar mas en dicho
establecimiento)
A
Nombre y Apellido DNI N° Cargo
Causa (por jubilacibn — Licencia Art. N°.. — No trabajar mas en dicho
establecimiento)

Sin otro particular, saludo a Uds. atte.

SELLO ESCUELA FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

(y/o Superior Jerarquico)
I. =
' DGE
v -
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ANEXO IV

Documento confeccionado por la jurisdiccidn de Mendoza de los requisitos bésicos para
apertura de cuenta, tramitacidn vy ulilizacidén de la tarjeta Ticket Macidn. Se trata de cuentas
virtuales creadas por @l Banco de la Nacidn Argentina.

CAMEIO DE TITULAR DE TARJETA TICKET NACION

Por solicitud de Mueva tarjeta por cambio de titular debe presentar Vs MAIL sin excepcidn la
siguiente documentacidn segin lo establece la RES 116/14:

MNota de peticidn (Anexo )
Ficha institucional con firma, sello personal v selic de escuela (Anexo 1)

Copia del DNI del nuevo titular
Copla autenticada del Acta de toma de posesion

Ll Informe de SITUACION FINANCIERA (Anexo 111
Suscrito por directivo saliente, directivo entrante v Supervisién, a saber:
a) FOMDODS: acreditados, rendidos, pendientes de ejecucidn
b}y SALDOS: dinero en cuenta, dinero en efectivo
c) TARJETA: nimero de tarjeta

DONDE ENVIAR DOCUMENTACION PARA INICIO DE TRAMITE:
Mail: ticketnacionmza@gmail.com

COMO ENVIAR LA DOCUMENTACION: Debera escanear con firnas en original, toda
la documentacidn solicitada, unir ¥ enviar en un solo archivo PDF.

DURACION DEL TRAMITE

Desde la presentacidn de la documentacién requerida, se cuenta un plazo aprox. de 30 a 90
dias para la llegada efectiva del plastico y PIN a manos del titular.

La tarjeta llegara via CORREO ARGENTINO a la sede de UCPP qgue cormesponda.

( > MENDOZA
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DURACION DEL TRAMITE

Desde la presentacian de la documentacién requenida, se cuenta un plazo aprox. de 30 a 90
dias para la llegada efectiva del plastico v PIN a manos del titular.

La tarjeta llegara via CORREQ ARGENTINOG a la zede de UCPP gue cormesponda.

CREACION NUEVA CUENTA TICKET NACION

Cuando es la primera vez que la institucién recibe fondos nacionales. es preciso que el
Director/a titular presente ViA MAIL (ticketnacionmza@gmail.com) la siguiente documentaciin:

Mota de solicitud (Anexo )
Ficha institucional con firma, sello personal v sello de escuela (Anexo Il)

Copia del DN del nuevo titular
Copia autenticada del Acta de toma de posesion o nombramiento

UNA VEZ RECIBIDA LA TARJETA, COMO PROCEDO:

ALTA EN SITRARED
Sélo en caso de cambio de titular, una vez recibida la tarjeta ticket nacién debera registrar un
nuevo usuario en SITRARED con los datos solicitados en el apartado de Registro de Nuevo
usuario.

1) http://sitrared.me.gov.ar

2) Comenzar registro nuevo usuario y completar:

a) CUE, DNI, NUMERO TARJETA,

b) USUARIO (nuevo) EMAIL, TELEFONO Y CONTRASENA (nuevo y

personal)
SITRARED

Eagrean aesatis Custadsns
o et
b

B e

RECHPOrar Comtrane fa
e ssserice

S wn e ey e g e 0 pneisl debenin Jemater s asrie pass monder o)

itean, Dwlmr s lomer & msns 1a e il vt 5 e Lt e S

vt

SITRARED

e R e S T S

HegirnrE sewmad Latiwrioe

Pt faves - bt v

Fowwrelarie de Mrgision
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UTILIZACION DE LA TARJETA

Las Tarjetas Ticket Nacién Escualas se entregan habilitadas, salvo que hayan solicitado
un reemplazo por robo o extravio, en ese caso el plastico tendra en el frente un sticker que
I indigue.

Los cajeros automaticos no brindan informacidn sobre los saldos, para acceder a esa
informacidn tiene que ponerse en contacto con el teléfono de consulta de zaldo del Banco
Macidn.

CONSULTA DE SALDO: 0810-666-4803.

También puede consultarls en la pagina de SITRARED, en el mddulo de Transferencias
encontrara los aportes recibidos por su Institucidn v en e mddulo de Saldos, el estado de

cuenta de su tarjeta. Al respecto es importante gue verifigue la dltima actualizacidn de saldo
gue sefiala dicho madulo.

PIN |para retirar dinero en cajeros automaticos)

El tramite para solicitar el PIN es personal, el titular de la tarjeta tiene que comunicarse con
el ndmers 011-43405728 de 8 a 20 hs, sera atendido por un operador del Banco Nacidn. Le
solicitardan una serie de datos para validacidn de identidad y a continuacikdn le permitira
seleccionar una nueva clave PIN de cuatro digitos. Esa clave estard activa dentro de las

siguientes 24 hs.
SOLICITUD DE PIN: 0800-333-4418.

RETIRO DE DINERO EN CAJEROD
Los pasos a seguir son los siguientes:
Ir a un cajero, red link o banelco

e Ingresar la tarjeta
e Marcar la nueva clave PIN que tramitaron
e Buscar la opcidn tarjetas de crédito
RED LINK RED BANELCO
($50.000,00 por dia) en extracclones ($50.000,00 por dia) en extracclones
no mayores a $15.000,00 no mayores a $15.000,00

1. Extraccién/Adelanto 1. Extraccion/Adelanto

2. Tarjeta de Crédito 2. Cuenta Recargable

3. Adelanto en un pago

Puede pasar que el cajero tenga una actualizacion de pantalla y que las opciones sean las
siguientes:

» Adelantos

e Tarjetas de Crédito

# Retiro en una cuota

' DGE (ﬁ) MENDOZA
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COMPRAS

Las Tarjetas Ticket Nacién Escuela, son cuentas virtuales, no son cajas de ahormo ni
cuenta corriente. Se utilizan para retirar dinero en cajeros automaticos, opcion tarjeta de
crédito, retiro en una cuota. También pueden hacer compras en comercios adheridos a

Mastercard, deben procesara como si fuera una tarjeta de crédito y no de débito.

TELEFONOS DE CONSULTA

SALDOS: 0810-666-4803.
ROBO O EXTRAVIO: 011 4340 5700

2 COMO TOMO CONOCIMIENTO DE MIS ACREDITACIONES SIN TENER TARJETA

AUN?
Los fondos asignados a cada escuela se acreditan en |a cuenta Ticket Nacidn, que estard a

nombre del director/a
La transferencia de los fondos pueden ser consultados sélo con N°® de CUE en la pagina del
SISTEMA DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS EDUCATIVOS (SitraRed)

hitp:/fsitrared me.gov.ar a través de Consulta Ciudadana:

1. Colocar CUE, ANEXO (00). PROMINCIA
2. Informacidn del CUE
3. Acreditaciones

MNota: No podran hacerse consultas de saldo ni de movimientos por
cajero automatico como tampoco realizar el cobro por caja ya que la
cuenta es virtual y no permite tales acciones.

£COMO SE EJECUTAN Y RINDEN LOS FONDOS?

Se pone de relieve gque los fondoz deben ser aplicados a transacciones de contado
exclusivamente v en pesos, de acuerdo a las especificaciones y eleglbilidad de gastos
detalladoz en los Instructivos de cada linea recibida, que deben solicitarze a cada
Programa. Se rinden a través de Sitrared, MODULO DE RENDICION ¥ EJECUCION, en la
fecha de rendicién infoermada en Instructivos de cada programa.
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DIRECCION GENERAL
DE ESCUELAS

DIRECCION DE
EDUCACIONPRIMARIA

4 COMO REALIZO SEGUIMIENTO DE MIS MOVIMIENTOS BANCARIOS?

A través de Sitrared se ha desamollado el MODULO DE SALDOS Y MOVIMIENTOS. El
mddulo tiene por objeto constituir un sistema de gestion informatico para la asistencia
administrativa y financiera para las Ingtituciones Educativas, las Jurisdicciones Provinciales vy el
Ministerio de Educacién de la Macién.

Por EXTRAVIO y ROBO de la TARJETA TICKET NACION comunicarse con el Area
de Rendiciones.

AREA RENDICIONES:

SEDE MENDOZA

HORARIOS Y DIAS DE ATENCION

Lunes a viernes de 8.30 a 13.30 hs.

Mail: ticketnacionmza@gmail com

Domicilio: Peltier 351. Casa de Gobierno, 3° Piso. Cuerpo Central
Teléfono: 385 3133
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Gobierno de la Provincia de Mendoza
Republica Argentina

Memorandum

Hoja Adicional de Firmas

NUumero: MEMOE-2025-171-E-GDEMZA-DEPRIM#DGE

Mendoza, Martes 29 de Julio de 2025

Referencia: MEMO DEP - ESCUELAS TRASPASO DE ESCUELA

A: Hugo Alejandro Sabio (DEPRIM#DGE), Flavia Estela Gatto (DEPRIM#DGE), Rosa Monica Aznar
(DEPRIM#DGE), Cristian Sarmiento (DEPRIM#DGE), Maria Silvia Diaz Marinelli (DEPRIM#DGE),
Gabriela Vanesa Bustos (DEPRIM#DGE), ALEJANDRO SERGIO LAURIA (DEPRIM#DGE),

Con Copia A:

De mi mayor consideracion:

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 13 pagina/s.

Saludo a Ud. muy atentamente

Digitally signed by GDE GDEMZA - Gestion Documental Electronica MENDOZA

DN: cn=GDE GDEMZA - Gestion Documental Electronica MENDOZA, c=AR, o=Ministerio de Gobierno Trabajo y Justicia,
ou=Direccion General de Informatica y Comunicaciones, serialNumber=CUIT 30999130638

Date: 2025.07.29 17:40:13 -03'00"

LauraTello

Directora

Direccion de Educacion Primaria
Direccion General de Escuelas

Originales y copias seran firmadas por quien produce el memorandum.

Digitally signed by GDE GDEMZA - Gestion Documental Electronica
MENDOZA

DN: cn=GDE GDEMZA - Gestion Documental Electronica
MENDOZA, c=AR, o=Ministerio de Gobierno Trabajo y Justicia,
ou=Direccion General de Informatica y Comunicaciones,
serialNumber=CUIT 30999130638

Date: 2025.07.29 17:40:15 -03'00"
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