INSTRUCTIVO DE CARGA PLANILLAS DE ORGANIZACIÓN 2010
El archivo en formato Excel con el nombre FORMATO PLANILLA DE ORGANIZACIÓN 2010, tiene 5 solapas cómo muestra la figura.
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Las solapas muestran las 5 hojas de Excel en las que se debe ingresar la información sobre la planta orgánica del establecimiento:

· DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
· NIVEL INICIAL Y PRIMARIO
· NIVEL SECUNDARIO
· PERSONAL EN OTRA REPARTICION Y CAMBIOS DE FUNCION
· DATOS DEL PERSONAL
A continuación se detalla la información a ingresar en cada hoja.
DATOS DE ESTABLECIMIENTO Y PROYECCION 2011
Datos del establecimiento, nombre, CUE, región, zona, etc.

	NIVEL EDUCATIVO
	CARGO
	CANTIDAD
	ESTADO

	 PRIMARIO
	MAESTROS DE GRADO 
	 10
	 CUBIERTOS

	 PRIMARIO
	SECRETARIO
	 1
	 VACANTE

	PRIMARIO 
	MAESTRO DE MUSICA  
	 1
	 PROYECCION


Datos de proyección de POF para año 2011: 

Deben consignarse en primer término cargos y cantidad cubiertos (colocar en la columna “ESTADO”: CUBIERTO),  luego las vacantes por jubilación, renuncia, traslado definitivo o fallecimiento (colocar en la columna “ESTADO”: VACANTE) y finalmente los cargos solicitados (colocar en la columna “ESTADO”: PROYECCION).  En Vacantes no considerar las producidas por licencias.
PERSONAL EN OTRA REPARTICION  Y CAMBIOS DE FUNCION
En esta hoja se ingresan los agentes pertenecientes a la POF del establecimiento que cumplen otras funciones en el mismo (CAMBIOS DE FUNCION), y los agentes que cumplen la misma u otra función en otras dependencias. Se debe especificar en “CARGO EN ESTE ESTABLECIMIENTO”, el cargo que desempeñaba en el establecimiento y en “LUGAR DONDE DESEMPEÑA SU FUNCION Y CARGO ACTUAL”, los datos de su actual desempeño. El lugar puede ser este establecimiento, otro u otra dependencia de Gobierno. No incluir las licencias por cargo de mayor jerarquía en esta sección, ya que estos son declarados en la solapa “NIVEL PRIMARIO” o en la solapa “NIVEL SECUNDARIO”.
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NIVEL INICIAL Y PRIMARIO
La información se debe ingresar colocando, en los casos de corresponder, la codificación indicada en la figura de abajo, casos de NIVEL, AÑO, SECCION, TURNO y SITUACION DE REVISTA. Ningún otro valor, fuera de los establecidos, puede colocarse en estos casilleros.









Los datos deben colocarse en forma consecutiva, sin dejar filas vacías por ningún motivo.
La información se debe ingresar en el siguiente orden: directivos, otro personal jerárquico, maestros especiales, auxiliares docentes, preceptores, administrativos, bibliotecarios, personal de maestranza, pasantes, plan de inclusión, y finalmente docentes frente a grado y profesores con horas cátedra. 
La información de nivel, año, sección, turno y matrícula se colocará solo en los casos que corresponda.
LICENCIAS: deben indicarse claramente llenando las columnas “ARTICULO Y DECRETO” y “FECHA DESDE, FECHA HASTA”
VACANTES: Observar en el ejemplo, que el cargo dejado por la licencia de la docente está vacante y se agrega una fila con la palabra “VACANTE” en la columna apellido. También debe indicarse el motivo de la vacante, en la columna “MOTIVO”. Ver los motivos posibles.


NIVEL SECUNDARIO

Se debe tener consideraciones similares a los niveles inicial y primario, se muestra cómo completar los campos modalidad y nivel.


NOTA IMPORTANTE: todo el personal que realiza alguna actividad en el establecimiento debe ser declarado en la solapa PRIMARIO O SECUNDARIO, ya que en las mismas se consigna la actividad desempeñada; aún el personal administrativo, maestranza y planes sociales.
DATOS DEL PERSONAL 
En esta hoja se deben ingresar los datos solicitados de todo el personal que desempeña alguna tarea en el establecimiento.

CONSIDERACIONES DE CARGA
· La información debe ingresarse sin dejar filas vacías por ninguna razón, una a continuación de la otra.

· Debe utilizarse letra mayúscula, fuente arial, tamaño 7, cómo está predefinido.

· Los números en el caso del CUIL, deben ir sin punto ni ningún otro tipo de separación, cómo guión, comas, etc.

· La información de APELLIDO/S Y NOMBRE/S, debe ingresarse completa, sin obviar ningún nombre, tal cual figura en el DNI.

· El formato del archivo no se debe alterar bajo ningún concepto, no se pueden agregar, combinar, ni quitar columnas o filas, ni cambiar formato o tamaño de letra.

· Toda la información de primaria e inicial se colocará en la hoja (o solapa) correspondiente.

· Toda la información de secundaria se colocará en la hoja (o solapa) correspondiente.

· Todo el personal que no está frente a alumnos, ya sean directivos, administrativos, o personal de planes sociales, debe ser asentado en las solapas primario o secundario, ya que es donde se especifica su actividad.

· La información NO SE DIVIDIRA en distintos archivos bajo ningún concepto, en otras palabras el resultado final será UN SOLO ARCHIVO POR ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO, con las 5 solapas originales.

· Declarar a toda persona que trabaja en el establecimiento, incluyendo planes sociales, especificando claramente su función y situación de revista.
· Declarar las licencias y vacantes según lo especificado en el instructivo, indicando el motivo.

· Declarar los cambios de función en la solapa “PERSONAL EN OTRA REPARTICION  Y CAMBIOS DE FUNCION”
· Especificar para cada persona la situación de revista.
· Especificar claramente los docentes con HORAS INSTITUCIONALES, cantidad y función en caso de cumplirla.

IMPRESIÓN DE LA DOCUMENTACION

Antes de imprimir tener en cuenta hacer lo siguiente:


1. Elegir la primera hoja Excel (solapa), seleccionar el área con información.

2. Ir al menú Archivo/Área de impresión/establecer área de impresión, cómo indica la figura, para determinar cual es el área de impresión.

3. Repetir el procedimiento con las 5 hojas de Excel para fijar así el área de impresión en todo el documento.

El documento se imprimirá con el encabezado y pie de página correspondiente en cada hoja, sin necesidad de hacer ningún otro tipo de configuración.
En el encabezado de página se imprime PAGINA____ DE ____  para agregar a mano cada número de hoja.

ENTREGA DE LA DOCUMENTACION
Se debe entregar:
· Una versión en archivo con el nombre “NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO” POF 2010 (ejemplo: CENTRO EDUCATIVO 27 SANTIAGO BESSO POF 2010), enviada vía correo electrónico a la correspondiente supervisión regional. 
· Una versión impresa, con cada hoja sellada, firmada y numerada, en el orden fijado por las solapas del documento Excel, es decir DATOS DEL ESTABLECIMIENTO, NIVELES INICIAL Y PRIMARIO, NIVEL SECUNDARIO y DATOS DEL PERSONAL, que se entregará hasta el 15 de marzo de 2010 en la correspondiente supervisión regional.
· Se debe entregar UN SOLO ARCHIVO por establecimiento, sin importar la cantidad de niveles o tipos de educación que tenga el mismo.
· Los datos son al 10 de marzo de 2010.
Cualquier duda o consulta sobre el llenado de esta planilla, comunicarse a los Teléfonos 02652-451172/1190, Internos de autopista 1190/1172, correo electrónico dataeducacion@sanluis.gov.ar, o personalmente dirigirse al Área Estadística Educativa, sita en Casa de Gobierno, Ayacucho 945, 3º piso del edificio administrativo, en el horario de 8 a 20 hs.

APELLIDO/S Y NOMBRE/S�
CARGO�
TIPO EDUCACION�
NIVEL�
AÑO�
SECCION�
TURNO�
MATRICULA�
SITUACION �DE REVISTA�
DESIGNACIONES�
LICENCIAS�
�
�
�
�
�
�
�
�
TOTAL�
MUJERES�
VARONES�
�
DECRETO Y FECHA�
MOTIVO�
ARTICULO Y DECRETO�
FECHA DESDE�FECHA HASTA�
�






M: MATERNAL


ET: ESTIMULACION TEMPRANA


I: INICIAL


P: PRIMARIO


NG: NO GRADUADO


T: TALLER


C: CURSO


CL: CAPACITACION LABORAL





UNICAMENTE LOS SIGUIENTES VALORES 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, NG (NO GRADUADO). EN CASO DE INICIAL 1 ES PARA  1º SECCION Y  2 PARA 2º SECCION








A, B, C, D, E, F, G, H, I, J, K, COMO UNICAS POSIBILIDADES








M: MAÑANA


T: TARDE


N: NOCHE


D: DOBLE


V: VESPERTINO








AGENTE DESEMPEÑANDO SU FUNCION EN OTRA INSTITUCION





MOTIVO DE VACANTE: LICENCIA, TRASLADO TRANSITORIO, TRASLADO DEFINITIVO, JUBILACION, FALLECIMIENTO, RENUNCIA, CAMBIO DE FUNCIONES, ADSCRIPCION, CREACION NO CUBIERTA, RELEVO DE FUNCION, REUBICACION 





T: TITULAR


S: SUPLENTE


I: INTERINO


C: CONTRATADO


AD: ADSCRIPTO


P: PLANTA PERMANENTE


PA: PASANTE


PI: PLAN DE INCLUSION





TIPO EDUCACION�
MODALIDAD�
NIVEL�
AÑO�
SECCION�
TURNO�
�
�
�
�
�
�
�
�






COD�
MODALIDAD�
�
1�
CICLO BASICO SECUNDARIO RURAL�
CBSR�
�
2�
CICLO BASICO SECUNDARIO �
CBS�
�
7�
OTRAS�
�
�
8�
HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES�
CSS / S�
�
9�
CIENCIAS NATURALES�
�
�
10�
ECONOMÍA Y GESTIÓN DE LAS ORGANIZACIONES�
�
�
11�
PRODUCCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS�
�
�
12�
COMUNICACIÓN, ARTE Y DISEÑO�
�
�
13�
INFORMATICA PROFESIONAL Y PERSONAL�
TTP�
�
14�
PRODUCCIÓN AGROPECUARIA�
�
�
15�
CONSTRUCCIONES/ MAESTRO MAYOR DE OBRAS�
�
�
16�
ELECTRÓNICA�
�
�
17�
EQUIPOS E INSTALACIONES ELECTROMECÁNICAS�
�
�
18�
GESTION ORGANIZACIONAL�
�
�
19�
INDUSTRIA DE PROCESOS�
�
�
20�
COMUNICACIÓN MULTIMEDIAL�
�
�
21�
TIEMPO LIBRE RECREACIÓN Y TURISMO�
�
�
22�
SALUD Y AMBIENTE�
�
�
23�
AERONAUTICA�
�
�
24�
TRAYECTO ARTÍSTICO PROFESIONAL�
TAP�
�
25�
ITINERARIO FORMATIVO�
IF�
�






APELLIDO/S Y NOMBRE/S�
CARGO�
TIPO EDUC�
NIVEL�
AÑO�
SECCION�
TURNO�
MATRICULA�
SITUACION �DE REVISTA�
DESIGNACIONES�
LICENCIAS�
�
�
�
�
�
�
�
�
TOTAL�
MUJERES�
VARONES�
�
DECRETO Y FECHA�
MOTIVO�
ARTICULO Y DECRETO�
FECHA DESDE�FECHA HASTA�
�
PEREZ ANA�
MAESTRO DE GRADO�
C�
P�
1�
A�
M�
25�
�
25�
T�
210/2007�
CREACION�
100/54�
1/3/2010


1/6/2010�
�
VACANTE�
MAESTRO DE GRADO�
C�
P�
1�
A�
M�
25�
�
25�
�
�
LICENCIA�
�
�
�






APELLIDO Y NOMBRES�
CUIL�
DOMICILIO �
LOCALIDAD�
E-MAIL�
TELEFONO�
TITULO�
�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�






C: COMUN


E: ESPECIAL


A: ADULTOS


AR: ARTISTICA


NF: NO FORMAL





CBS: CICLO BASICO SECUNDARIO


CBSR: CICLO BASICO SECUNDARIO RURAL


CSS: CICLO  SUPERIOR SECUNDARIO


S: SECUNDARIO


TTP


TAP


IF: ITINERARIO FORMATIVO


NF: NO FORMAL


C: CURSO


T: TALLER





APELLIDO Y 


NOMBRES�
CARGO EN ESTE 


ESTABLECIMIENTO�
SITUACION �DE REVISTA�
DESIGNACIONES�
LICENCIAS�
DESEMPEÑO ACTUAL: LUGAR/CARGO/ ARTICULO Y DECRETO / FECHA�
�
�
�
�
DECRETO Y FECHA�
MOTIVO�
ARTICULO Y DECRETO�
FECHA DESDE�FECHA HASTA�
�
�
 PEREZ SOSA�
 MAESTRO DE GRADO�
 T�
2443-2005 �
 CREACION�
 �
 �
 ESCUELA  70 / ADMINISTRATIVO / RAZONES DE SALUD / 1-3-2008�
�
 QUIROGA JUAN�
 MAESTRO DE GRADO�
T �
 142-2006�
 JUBILACION�
 �
 �
 ESTE ESTABLECIMIENTO / ADMINISTRATIVO / RAZONES DE SALUD / 1-6-2009�
�






AGENTE CON CAMBIO DE FUNCIONES








