Rio GaLLEGos, U1 FEB 2417
¥1858TQ:

El expediente MEFI-N° 406.308/16, elevado por el Ministerio de Economia, Finanzas e
Infraesiructura; y
CONSIDERANDO:

Que por el actuado de referencia se gestiona' modificar la estructura organica funcional
del Ministerio de Economia, Finanzas e Infraestructura, en sus niveles de Direccidn Provincial.
General y Direccion, las cuales fueron aprobadas oportunamente por Decreto N° 0367/10 v
modificatorios;

(Que teniendo como objetivo central de esta gestion la reconstruccion v organizacion del
Estado para ponerlo al servicio de la sociedad en conjunto, mediante Decreto N° 0157 de fechs
28 de diciembre del afio 2015 se faculto a los distintos Ministerios a relevar la totalidad de los
trabajadores de la Administracion Publica Provincial;

Que dicho relevamiento conllevé a un exhaustivo analisis de las estructuras organicas
vigentes teniendo en cuenta sus funciones, su correspondencia con los servicios efectivamente
prestados en razon de las necesidades del Estado, y la optima articulacién entre las diferentes
areas que posibiliten una gestion eficiente de los recursos técnicos al servicio de la gestion:

Que se ha verificado una excesiva, profusa y variada superposicion de cargos de
conduccion politica, consagrando un verdadero desorden administrativo. todo lo cual
compromete a la calidad de los servicios del estado;

Que a tales efectos y mediante Decreto N° 1231/16 se promuigd ia Ley N° 2480
Organica de Ministerios, aprobandose asimismo mediante Decreto N°® 2050/16 las nuevas
estructuras organizativas de las difercntes carteras ministeriales hasta nivel de Subsecrearia
inclusive, de acuerdo con las Misiones, Funciones y Organigramas anexados al mismo:

Que conforme ello, se hace necesario aprobar las nuevas estructuras organizativas gue

sustentan la labor de los Ministerios, acorde a las Misiones y Funciones competentes, a fin de
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P ?.“\\(_aptimizar con claridad v certeza su funcionamiento, teniendo en cuenta et aprovechamiento de
| | l@?@ recursos materiales, econdémiicos y humanos existentes, en el marco de [os tineamientos de!
;F(]\}\gilibrio del gasto;

j ;I,] Que en tal sentido se ha producido una disminucién de cargos, lo gue importa un
U
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significaiivo ahorro presupuestario;

Por ello y atento al Dictamen CAJ-N°® 051/17, emitido por la Coordinacién de Asuntos
juridicos, obrante a fojas 74,

LA GOBERNADORA DE LA PROVINCIA
DECRETA:

Articulo 1°- APRUEBASE a partir del dia de la fecha la nueva estructura Organizativa dei
Ministe:io de Economia, Finanzas e Infraestructura desde el nivel Direccién Provincial hasia o
nivel Division y Seccién de acuerdo a las Misiones, Funciones y Organigramas que como
ANEXOS [ 1L L IV, V y VI forman parte integrante del presente.-
Articulo 2° - DEROGASE toda norma legal que se oponga al presenie para los niveles

indicados en el Articulo precedente.-

Articulo 3°- FACULTASE al Ministerio de Economia, Finanzas e Infraestructura, para que
por Resolucion Ministerial se efectien las adecuaciones presupuestarias correspendientes a fin
de atender el gasto que demande la presente erogacion en el Ejercicio 2017 -

Articulo 4°.- El presente Decreto seré refrendado por el sefior Ministro Secretaric en ei Departa
mento de Economia, Finanzas e Infraestructura.-

Articulo 5°- PASE al Ministerio de Economia, Finanzas e Infraestructura, a sus efecios, tomen
conocimiento Direccion Provincial de Recursos Humanos, Subsecretaria de {a Funcion Puolica
del Ministerio de la Secretaria General de la Gobernacién, Contaduria General v Tribunal de

Cuentag, dése al Boletin Oficial y, cumplido, ARCHIVESE .-
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Nombre: Cuerpo de Asesores
Categoria Asignada: Direccién Genreral
Depende de: Ministro de Economia, Finanzas e Infraestructura
Mision:
e Asesorar en todo tramite o actuacién que le requiera el titular de la Subsecretaria.

Funciones:

¢ Elaborar informes e intervenir, segun corresponda, en todo asunto que se someta a sy
consideracion.
e Desarrollar todas las funciones que surjan de su mision, las complementarias de |a misma,

las necesarias para su administracion interna y la que fije la Superioridad.
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Nombre: Coordinacion Administrativa y Técnica
Categoria Asignada: Direccion
Depende de: Ministro de Economia, Finanzas e Infraestructura
Mision:
o Atender todo lo relativo con el accionar del Ministerio y el movimiento administrative
respectivo
Funciones:
e Valuar, distribuir y elevar, segin corresponda, los diversos asuntos sometidos &
consideracion del Ministerio
o Intervenir en la redaccion y supervision de la correspondencia y atender el tramite interno
y externo de los actos administrativos.
e Recepcionar y atender a las personas que soliciten audiencia.
o Dirigir la recepcion, registro y archivo de documentacion que ingresen, egresen ¢ se
produzcan en el area de su incumbencia, llevando por ello los controles pertinentes.
» Elaborar y confeccionar las disposiciones y despachos dispuestos por ia superioridad.

o Atender las necesidades inherentes al mantenimiento de las instalaciones y servicios de su

area.
== ° Efectuar la supervision y control de la gestion del area y realizar todas las demas funciones
A M que se le encomiende concordantes con los fines de su creacidn.

‘@ Cumplimentar las érdenes, comunicaciones o indicaciones que imparta el Secretario con

eficiencia y prontitud.

Thdkhkdkhhhhhhhdhhdhbdddbhhhdddhhddbidhhidtd
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Nombre: Administrativo

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Coordinacion Administrativa y Técnica

Mision:

Asistir al titular del 4rea en las tareas inherentes aj Ministerio.

Funciones:

Cumplimentar las ordenes, comunicaciones o indicaciones que imparta la superioridad con
cficiencia y prontitud.

Llevar registro de expedienies efectuando los asientos por fecha dejando asentado
brevemente el extracto de cada uno.

Dar tramite a los expedientes, notas y tramites en general que ingresen directamente a |a

titularidad de la Secretaria.-

Facilitar documentacién, bajo recibo, a organismos provinciales y al sector privado,
cuando expresamente se autoricen.-
Facilitar documentacion, bajo recibo, a organismos provinciales exciusivamente cuando

expresamente se autorice.-

************:‘:**:‘:***********************
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Nombre: Coordinacién Presupuestaria
Categoria Asignada: Direccién Provincial
Depende de: Subsecretaria de Presupuesto
Mision:
» Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de formulacion del Presupuesto
Consolidado del Sector Publico Provincial.
Funciones:

* Analizar y someter a consideracion de la Subsecretaria de Presupuesto las politicas

presupuestarias del Sector Publico Provincial.

* Formular el Presupuesto Consolidado del Sector Publico Provincial.

* Supervisar las modificaciones presupuestarias solicitadas por las diferentes Jurisdicciones
y entidades.

* Someter el Presupuesto Consolidado a consideracion de Ja Subsecretaria para su analisis.

* Controlar la ejecucién fisica y financiera de los presupuestos de la Administracion
Provincial.

* Preparar informes relativos a los resultados de la ejecucién presupuestaria para su
consideracion por parte de la Subsecretaria de Presupuesto y su posterior remision a los
Organismos de Control pertinentes.

o Efectuar recomendaciones a las autoridades superiores de los distintos organismos que
componen la Administraciéon Provincial a fin de procurar una correcta ejecucion de lo
programado presupuestariamente.

* Elaborar y mantener un registro de estadisticas de caracter financiero, a fin de
disponer de series continuas referidas a los analisis que debe realizar.

© Mantener, el analisis, revision y actualizacién de las técnicas utilizadas en otras instancias.
sean estas nacionales, provinciales o municipales con el objeto de evaluar la mejor técnica
a utilizar en las distintas etapas del proceso presupuestario.

T e Elaborar informes sobre la asignacion y ejecucion del gasto en la clasificacién por
' »  finalidades y funciones, determinando el grado de cumplimiento de ias politicas de
distribucion del gasto por sectores o instituciones.

_" L Evaluar el cumplimiento de programas y otras categorias programaticas, analizando metas
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P "?5\‘\ y objetivos, destacando los resultados y grados de eficiencia y eficacia medidos en Iz

.- calidad de gestion y la produccion fisica de los bienes y servicios.
£ i

o iIntervenir en el seguimiento de las metas fiscales con organismos nacionales

i 0 . internacionales y otras entidades inter jurisdiccionales o financieras.

i **********************************:’e**
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Nombre: Direccion de Presupuesto
Categoria Asignada: Direccion

Depende de: Coordinacion presupuestaria
Mision:

° Realizar el seguimiento de los crecimientos vegetativos y funcionales del gasto, los
impactos de las medidas de correccion o racionalizacion, y todo otro informe de coyuntura
fiscal o econémica.

Funciones:

o Efectuar el anélisis de la evolucion de gastos rigidos, de los planteles de personal y los
niveles salariales.

 [Dlaborar en medio impreso y cn soporte magnético, un compendio de la informacion fiscal
de la provincia, tanto en la referida a la evolucién de la recaudacion tributaria, de regalias
por la explotacion de sus riquezas hidrocarburiferas, de los regimenes federales de
distribucidon de impuestos, de las tasas y tarifas, y de todo otro recurso referido a la
prestacion de servicios, comparado con la evolucion de los gastos v el andlisis de los
resultados, utilizando los formatos de uso compatible con las demas jurisdicciones
provinciales, la Nacién y los entes financieros.

* Elaborar normas y procedimientos que permitan mejorar la recoleccion, tabulacion.
presentacion y publicacion de datos referidos al Presupuesto de los Municipios y
Comisiones de Fomento.

e Planificar, programar y coordinar los estudios necesarios para proponer la distribucion de
recursos provinciales a los municipios asi como la asistencia financiera a los mismos con
recursos del Presupuesto Provincial.

* Asistir y asesorar a los municipios en todo lo que compete a la elaboracion de presupuesto
general de gastos y recursos.

o Informar a los municipios detalle de transferencias por cada concepto, conforme a los

creditos fijados en el presupuesto en vigencia.

Llevar un registro de los presupuestos municipales y su ejecucién de forma tal de
posibilitar un andlisis del comportamiento fiscal comunal, permitiendo analizar ias
eventuales asistencias financieras a las administraciones municipales.

- Llevar adelante acciones de coordinacion con los organismos presupuestarios de las
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orbitas nacionales y municipales tendientes a garantizar mayores niveles de transparencia.

e Idear ¢ implementar programas de capacitacion orientados a fortalecer el desempefio de
los recursos humanos de la Administracion Piblica Municipal.

» Disefiar y asistir a los municipios en la implementaciéon de sistemas de informacion de
caracter homogéneo que permitan ademas su consolidacién con la informacién Provincial.

» Promover y divulgar los principios de responsabilidad fiscal en el ambito de las
comunidades locales

* Elevar a consideracién de la superioridad, la clasificacién y denominacion de los gastos
programados, propuestos por las jurisdicciones de la Administracion Central.

* Comunicar a las jurisdicciones dependientes de la Administracion Central la politica
presupuestaria que regira en la formulacion del Presupuesto.

e Emitir opinion sobre la programacion fisica y financiera de la ejecucion del Presupuesto de
(jastos, preparada por las jurisdicciones.

e Llevar un registro sistemdtico de las normativas presupuestarias, legales y de
Administracion Financiera, de las Jurisdicciones que le compete.

» Planificar, dirigir y coordinar las labores de formulacién y evaluacion de los presupuestos

de las entidades que conforman la Administracion Descentralizada, Cuentas Especiales as:

como los de las Empresas y Sociedades del Estado, Fondos Fiduciarios v otros Entes.

Elevar a consideracion de la superioridad, la clasificacion y denominacion de los gastos

programados, propuestos por las entidades de la Administracién Publica Descentralizada.

| Cuentas Especiales, Empresas y Sociedades del Estado, Fondos Fiduciarios y otros Entes.

Fddkkdeddehhhhdedbd kb hbddhdhdbhtdhbhbhdhhist
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Nombre: Anilisis y Seguimiento Presupuestario

Categoria Asignada: Direccion

Depende de: Coordinacién presupuestaria

Mision:

Elaborar y mantener un registro de estadisticas de caracter financiero a fin de disponer de

series continuas referidas a los analisis que debe realizar.

Funciones:

Mantener, conjuntamente con la Coordinacidn Presupuestaria el analisis. revisién ¥
actualizacién de las técnicas utilizadas en otras instancias, sean estas nacionales,
provinciales o municipales con el objeto de evaluar la mejor técnica a utilizar en jas
distintas ctapas del proceso presupuestario.

Elaborar informes sobre la asignacion y ejecuciéon del gasto en la clasificacion por
finalidades y funciones, determinando el grado de cumplimiento de ias politicas de
distribucién del gasto por sectores o instituciones.

Evaluar el cumplimiento de programas y otras categorias programaticas, analizando metas
y objetivos, destacando los resultados y grados de eficiencia y eficacia medidos en |a
calidad de gestion y la produccion fisica de los bienes y servicios.

Intervenir en el seguimiento de las metas fiscales con organismos nacionales.

internacionales y otras entidades inter jurisdiccionales o financieras.

Elaborar en medio impreso y en soporte magnético un compendio de la informacién fiscal
de la provincia, referida tanto a la evolucién de la recaudacion tributaria, de regalia por la
explotacion de sus riquezas hidricarburiferas, de los regimenes federales de distribucion de
impuestos, de las tasas y tarifas, y de todo otro recurso referido a la prestacion de
servicios, comparado con la evolucion de los gastos y el analisis de los resultados.
utilizando los formatos de uso compatible con las demés jurisdicciones provinciales, la
Nacidn y los entes financieros.

Realizar el seguimiento de s crecimientos vegetativos y funcionales del gasto, los Impactos
de las medidas de correccién o racionalizacion y todo otro informe de coyuntura fiscal o
econdmica.

Lfectuar el analisis de la evolucion de gastos rigidos, de los plantes de personal y los

niveles salariales.
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Nombre: Apoyo Administrativo

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccién de Andlisis y Seguimiento Presupuestario
Mision:

¢ Realizar las tareas administrativas necesarias para la confeccién de las normas legales de

modificaciones presupuestarias de acuerdo a las indicaciones recibidas por |a

Coordinacion Presupuestaria y las 4reas que la componen.-
Funciones:

* Clasificar la informacién recibida por la Subsecretaria de Presupuesto y distribuirla segun

corresponda.-

Gestionar la provision de bienes de uso y consumo, asf como muebles, maquinas y equipos
de oficina de la Subsecretaria de Presupuesto y las dreas que la componen.-

Mantener actualizado el inventario de bienes (muebles, maquinas, equipos de oficina. etc.)

y atender todo lo relativo a su mantenimiento y eficiencia operativa.-

Realizar las gestiones y registros relacionados con la asistencia, licencias y movimiento de
i i
il ' . personal, llevando la registracion y documentacién pertinente

\ ; :k***********:k******************k************
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Nombre: Responsabilidad Fiscal

Categoria Asignada: Direccién Provincial

Depende de: Subsecretaria de Presupuesto

Mision:

e Evaluar la observancia y controlar la aplicacién del Régimen Federal de Responsabilidad
Fiscal (Ley N° 25917 y modificatoria Ley N° 26530)

Funciones:

¢ Asesorar al Ministro de Economia, Finanzas e Infraestructura y Obras Publicas y al
Secretario de Estado de Hacienda y Crédito Publico, en su cardcter de miembros titular y
suplente respectivamente del Consejo federal de Responsabilidad Fiscal.

e Realizar el seguimiento permanente acerca del cumplimiento del compromiso de

divulgacion de informacion fiscal con el fin de darle transparencia a la gestion publica.

Asesorar y tener opinion vinculante con la Subsecretaria de Presupuesto en Io referente 2
la elaboracion y remision de los conversores presupuestarios, promoviendo acciones

sisteméticas que procuren una mejora metodolégica de los mismos y su calculo

permanente.

Establecer reglas en materia de célculo de pardmetros e indicadores homogéneos de

gestion piblica que midan eficiencia y eficacia en materia de recaudacion y gasto.

Formular metodologias para ia proyeccion de recursos por acciones de politica fiscal vy

financiera.

Establecer procedimientos para la estimacién del gasto tributario incurrido por la

aplicacion de las politicas fiscales.

Formular recomendaciones en materia de pautas y reglas de administracién de recursos
financieros y reales para todos los Municipios y elevarlas al secretario de Estado de

Hacienda.

Constituir un ambito de investigacion y difusion de conocimientos técnicos en materia de

poiitica fiscal y financiera, recursos, presupuesto, etc.

Promover el vinculo fluido entre las 4reas de presupuesto y finanzas de los distintos
municipios de la Provincia, asegurando el intercambio de pautas, criterios y metodologias

generales utilizadas.

‘e Elaborar el marco macroecconomico que sea de utilidad para la planificacion presupuestaria

(Nnah 2
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del Estado Provincial, los Municipios y Comisiones de Fomento.
* Elaborar las reglas para la formulacion de las proyecciones presupuestarias plurianuales,
[ijacion de metas fisicas y evaluacion de su cumplimiento.
e Evaluar el comportamiento fiscal de los Municipios y Comisiones de Fomento mediante el
control de los indicadores que el régimen establece en cuanto a nivel de incremento del
gasto publico, de endeudamiento y de resultados financieros equilibrados.

Dictaminar la factibilidad para el endeudamiento de los Municipios v las Comisiones de

Fomento.
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Nombre: Coordinacion General de Responsabilidad Fiscal
Categoria Asignada: Direccion
Depende de: Responsabilidad Fiscal
Mision:
¢ Reportar a la Direccion Provincial de Responsabilidad Fiscal los cumplimientos e

incumplimientos a la Ley de Responsabilidad Fiscal de los distintos estamentos del

Estado.
Funciones:
* Elaborar toda la documentacién requerida por el Conscjo Federal de Responsabilidad
Fiscal.
* Consolidar la informacion remitida por las Unidades a cargo con la finalidad de elaborar vy
- presentar ante la Direccion Provincial de Responsabilidad Fiscal los cierres de los
respectivos trimestres -devengado y pagado- de los gastos y recursos.
* Elaborar las proyecciones de cierre de ejercicio presupuestario conteniendo:
- Proyecciones de recursos por rubros.
- Proyecciones de gastos por finalidades, funciones y por naturaleza econémica.
- Proyecciones en el Gasto de Personal.
- Programa de inversiones del periodo.
- Proyeccién de la coparticipacion de impuestos y otras transferencias a Municipios.
- Programacion de operaciones de crédito provenientes de organismos multilaterales.
- Perfil de vencimiento de la deuda publica.
- Criterios generales de captacién de otras fuentes de financiamiento.

& * Actualizar e informar el estado de situacion de las garantias y avales otorgados por el
Poder Ejecutivo Provincial en materia de endeudamiento, indicando el beneficiario y
detallando aquellos casos en los cuales se efectien pagos en cumplimiento de las
obligaciones asumidas.

Evaluar previamente la solicitud de endeudamiento de los Municipios y Comisiones de

Fomento.

Verificar el cumplimiento de los indicadores de endeudamiento al momento de aprobarse

el Presupuesto y al cierre de cada ejercicio.

B ® e
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Nombre: Direccion Provincial de Administracién

Categoria Asignada: Direccién Provincial

Depende de: Secretaria de Estado de Hacienda y Crédito publico

Mision:

Obtener el mejor funcionamiento del régimen econémico - financiero del ministerio
ajustindose a las normas dictadas o a dictarse y coordinar la accién de los diversos

organismos en sus fases econdmicas, financieras y operativas.

Funciones:

Supervisar las registraciones contables emergentes de la ejecucion del presupuesto y
movimiento de fondos.

Fiscalizar el pago de haberes del personal del ministerio.

Admunistrar los fondos asignados para presupuesto y supervisar los pagos emergentes de
su ejecucion.

Supervisar la administracién de las cajas chicas y fondos fijos asignados a las
dependencias.

Supervisar los balances y rendiciones de cuentas de los fondos recibidos.

Cumplimentar en su gestion las disposiciones legales en vigencia y las directivas
particulares de funcionamiento que imparten la contaduria general.,

Entender en el sistema operativo de compras y/o contrataciones de bienes Vv servicios de
acuerdo con las normas vigentes.

Efectuar los tramites administrativos legales para la consecucion del sisterna operativo de
compras conforme a los pedidos que se realicen.

Efectuar el seguimiento de las operaciones en tramite para que su finalizacién se verifique
antes de los pasos estipulados, en pro de una celeridad y eficiencia positiva para evitar
pérdidas al estado provincial.

Entender en las actuaciones inherentes a los créditos presupuestarios asignados al
Ministerio de Economia, Finanzas e Infraestructura.

Efectuar la apertura anual de los libros de registros contables del ministerio de acuerdo con

los créditos asignados en la sancion de las respectivas leyes de presupuesto.

aciones relacionadas con el movimiento de crédito presupuestario,

4,
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excepto del plan de obras y gastos en personal.

Proyectar las resoluciones o disposiciones de pago.

Realizar las ¢rdenes y/o libramiento de pago.

Realizar los ajustes presupuestarios.

Efectuar el balance mensual de ejecucién presupuestaria.

Informar periédicamente sobre el estado de ejecucion de las cuentas.

Coordinar un registro de disposiciones legales que modifique los créditos asignados
a las diversas partidas presupuestarias.

Efectuar un registro de la ejecucion mensual de los créditos presupuestarios.

Entender en el registro de las actuaciones derivadas con los pagos a municipalidades v

comisiones de fomento con destino a sus gastos de operacion y plan de obras.

*****?{h************************
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Nombre: Contabilidad, Finanzas y Patrimonio

Categoria Asignada: Direccion General

Depende de: Direccion Provincial de Administracién

Mision:

Coordinar el funcionamiento interno del 4rea y compatibilizar con otros organismos en los

aspectos economicos, financieros y operativos, ajustandose a las normas vigentes.

Funciones:

Controlar y supervisar la emision de fondos.

Supervisar los registros y conciliacién bancaria, siendo responsable conjuntamente con

el Director Provincial de Administracién.

Controlar la confeccion de pedidos de fondos.

{nformar en forma permanente de las distintas gestiones al Director Provincial.

Elaborar conjuntamente con el director de rendicién de cuentas el estado de movimientos
de fondos y valores.

Entender en todo lo referente a la administracién de los bienes muebles e inmuebles quc—.
ntegran el patrimonio del organismo y actuar como organismo normativo en todos los/
aspectos vinculados con la misma.

Entender, coordinar, dirigir y fiscalizar en forma integral la gestion patrimonial, con la

pertinente evaluacion técnica de los resultados obtenidos, de acuerdo con la legislacion

vigente.

Efectuar la contabilizacién pertinente, estados mensuales o periddicos y comunicaciones
que pudiesen corresponder, del movimiento de bienes bajo su jurisdiccion.

Promover la realizacion de estudios analiticos de sistemas, organizaciones, normas vy
procedimientos y tramites atinentes a la gestion patrimonial.

Zntender en todo lo referente a la venta, alquiler y préstamos de bienes, como asi también
2n la catalogacion de materiales y elementos en condicion de rezagos y su destino.
cntender en la incorporacion, catalogacion o eliminacion de bienes del nomenclador
oficial de bienes del estado.

Efectuar el resumen de la informacién estadistica de los estados contables - patrimoniales

2n que se ha delegado la administracién de los bienes.

nnes
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sarias para el buen funcionamiento de todas las instalaciones.

* Supervisar el funcionamiento de todos los medios y elementos instalados tendientes a un

actualizado conocimiento de sus estados de funcionamiento.

* Fijar lineamientos y politicas referentes a las altas, bajas, modificaciones, transferencias, |
préstamos, permutas, dacién en pago, asignacién en uso o custodia de los bienes del _
Ministerio a los que resulte necesario registrar, conservar, mantener, proteger y rea*ug,narxjf
bajo las mejores condiciones técnicas y economicas, regulando sobre el régimen dlf:

responsables de los bienes el patrimonio del Estado Provincial.

* Llevar el Registro analitico de los bienes del Estado Provincial, por tipo de blenes
dependencia, ubicacién geografica, responsable, etc., mediante un sistema computarizado
donde se inscriban los titulos por los que se adquieran, tramiten o extingan derechos reales
sobre los bienes, contratos de concesién, resoluciones o sentencias judiciales de
ocupacion, y demés documentacion que deba registrarse.

* Realizar verificaciones parciales o totales sobre la existencia, estado y ubicacion de los
bienes en las jurisdicciones y entidades publicas, elaborando informes de bienes que le
sean requeridos.

* Controlar las planillas de cargos con la clasificacién o plan de cuentas de bienes de] Estado
Provincial.

* Intervenir en las ventas de los bienes del Estado Provincial por disposicion del Poder
Ejecutivo.

* Participar con la Contaduria General de la Provincia en los remates de bienes del Estado
Provincial, controlando el cumplimiento de todos los tramites pertinentes, firmando el acta
de cierre correspondiente.

» Intervenir en la confeccion de los listados pormenorizados de los bienes, como asi también
en el Acta de Entrega de Bien y demas formalidades establecidas por la reglamentacion

e ., e Participar en los convenios que el Estado Provincial celebre con organismos tasadores
7% | publicos y/o privados, con el objeto de valuar los distintos bienes que conforman el

_ -\ patrimonio de la provincia.
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sea requerida.

Elaborar el Inventario General de Bienes del Estado Provincial ¥ mantenerio
permanentemente actualizado.

Llevar el Inventario General de Bienes del Estado Provincial (muebles, inmuebles e
inmateriales) en forma analitica y actualizada, registrando las altas. bajas y todas las
modificaciones que se produzcan.

Disponer los relevamientos e inventarios parciales y generales que estime necesarios. de
los bienes del Estado Provincial.

Inspeccionar y corroborar la ubicacién y el estado de los bienes que se encuentren en las
distintas dependencias del Estado Provincial.

Archivar toda documentacion y los actos administrativos y/o juridicos que permitan la

identificacién de los bienes.

'3.-*************************************

L A U



PODER EJECUTIVO

Nombre: Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria

Categoria Asignada: Direccién

Depende de: Direccion General de Contabilidad, Finanzas y Patrimonio
Misién:

* Supervisar los registros y conciliacion bancaria, siendo responsable conjuntamente con
el Director Provincial de Administracion, controlando la confeccién de pedidos de fondos
y la emision de los mismos.

Funciones:

» Coordinar el funcionamiento interno del area y compatibilizar con otros organismos en los
aspectos econdmicos, financieros y operativos, ajustandose a las normas vigentes.

» Informar en forma permanente de las distintas gestiones al Director Provincial.

» Elaborar conjuntamente con el director de rendicion de cuentas el estado de movimientos
de fondos y valores.

» Supervisar y atender lo relativo a la contabilidad de presupuesto, movimiento de fondos.
aportes y transferencias a los municipios.

» Elaborar los balances y ejecuciones presupucstarias y patrimoniales en forma mensual y
anual, a los efectos de asegurar el cierre contable del ejercicio.

o Supervisar procedimientos y otras funciones que surjan de su mision.

o Controlar y supervisar todos los compromisos y ordenados que se elevan a la firma de]
superior.

e Actuar como agente de retencion de impuestos a las ganancias, confeccion de
declaraciones jurada y control de célculos.

e Lograr con la mayor ejecutividad y eficiencia la compra de elementos y contrataciones de
servicios conforme a la reglamentacion vigente, supervisando el tramite hasta su
finalizacion.

e Planificar conjuntamente con el Direccion Provincial de Administracion y la Direccion

General las adquisiciones, generando las previsiones presupuestarias y generando la

documentacion necesaria a tal fin.

i

-‘; Confeccionar toda la documentacién necesaria para la contratacion directa, concurso de

i
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precios, licitaciones publicas y privadas.
* Mantener actualizado e] registro de proveedores.
* Ejecutar el seguimiento y control de los insumos y equipamientos
* Confeccionar de planillas (SL.CO.RE) Sistema de Control de Retenciones,
* Confeccidn de certificados Pago ante Entidades autorizadas.
Verificacion por Internet de categorias para liquidacién de Ingresos Brutos.
Verificacion de facturas.
Determinacion y Célculos de montos a retener por Ingresos Brutos.

Confeccion de cheques y pago ante Entidades autorizadas.

*****‘k****************************
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Nombre: Registro y Control de Fondos y Valores
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Direccion de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria
Mision:
¢ Elaborar los estados contables solicitados por el Tesorero.-
Funciones:
° Realizar diariamente el asiento de los registros contables de los fondos entregados por
Tesoreria General de la Provincia.-
¢ Proceder a asentar los cheques emitidos a favor de los distintos proveedores.-
o Conciliar mensualmente las cuentas corrientes de la Direccion Provincial -
© Dar cumplimiento a las atribuciones y responsabilidades que establece la Ley de
Contabilidad de la Provincia y Decretos Reglamentarios.-
© Informar al sefior Director las disponibilidades del area correspondiente, como asi

también asesorarlo sobre la ejecucion presupuestaria. -
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Nombre: Control Presupuestario

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccion de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria

Mision:

Entender en las actuaciones inherentes a los créditos presupuestarios asignados al
Ministerio de. Economia, Finanzas e Infraestructura, excepto los relacionados con el

plan de obras publicas y gastos de personal.-

Funciones:

L3

Fiscalizar la apertura anual de los libros de registros analiticos contables del Ministerio
de Economia, Finanzas e Infraestructura, de acuerdo a los créditos asignados en la
sancion de las respectivas Leyes de presupuesto.-

Intervenir en las actuaciones relacionadas con el movimiento del crédito presupuestario
excepto del plan de obra y gastos de personal.-

Intervenir, previa y definitivamente en la imputacién de compromisos, obligaciones,
contrataciones, gasto e inversion, de las dependencias, con crédito presupuestario.
asignado a fin de verificar su legitimidad y efectuar los pertinentes créditos abiertos en
la contabilidad y ejecucion del presupuesto.-

Proyectar las resoluciones o disposiciones de pagos, realizar las ordenes y libramientos
de pagos, fiscalizar en los ajustes presupuestarios, efectuar los estados mensuales de
ejecucion presupuestaria, y demés informacién presupuestaria.-

Intervenir en la tramitacion de las compensaciones, refuerzos y/o reajustes de
presupuesto que correspondan por ley de contabilidad y sus reglamentaciones.-
Intervenir y registrar las actuaciones derivadas por los pagos a municipios y comisiones
de fomento de fomento con destino a sus pagos de operacion y plan de obra.-

Fiscalizar y registrar las actuaciones relacionadas a las cuentas especiales y/o entes
centralizados, de los créditos asignados a cada una, efectuando informes periddicos con
respectos a los saldos existentes a la contaduria general, para los refuerzos
presupuestarios necesarios.-

Supervisar el estado de fondos nacionales, constatando los ingresos y egresos de las
partidas para su posterior certificacion por parte del tribunal de cuentas.-

Entender en la contabilizacion, liquidacion y rendiciones de fondos del ministerio -
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Nombre: Libramiento de Pagos
Categoria Asignada: Departamento -

Depende de: Direccién de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria

Mision:
* Intervenir en todas las actuaciones que representen gastos de funcionamiento y contro]
de pedido de fondos.-
Funciones:
» Verificar Expedientes, actuaciones e informes relacionados con la afectacion
presupuestaria.-
» Verificar la legalidad de los gastos teniendo en cuenta la Ley de Contabilidad V sus
modificaciones.-
* Registrar en los libros pertinentes los libramientos de entrega y de pagos que se remitan

a la tesoreria.-

* Proceder al archivo de la documentacién, libramiento de entrega y pago.-
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Nombre: Control de Documentacién

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccion de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria

Mision:

Desarrollar el control de las documentaciones y otras funciones que surjan v/o emanen

de la Direccidn.-

Funciones:

L ]

I

Recibir toda la documentacién correspondiente a gastos y sueldos.-

Controlar la recepcion de documentacion remitida por la direccion tesorerfa. -

Foliar los originales de rendiciones que se remitan ante al tribunal de cuentas de |a
provincia, conservar los duplicados de las rendiciones que se efectian clasificandolas
por orden correlativo.-

Mantener actualizado en las fichas de registros de cargos y descargos.-

Registrar por el item. Las planillas discriminativas de rendiciones de acuerdo a las

siguientes partidas: bienes de consumo. Servicios no personales y bienes de capital.-

***************************************
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Nombre: Pago y Control AFIP y Proveedores
Categoria Asignada: Departamente
Depende de: Direccion de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria
Mision:
* Analizar, verificar en todo los que tenga relacién con los balances generales, estados de
cuentas, inventarios y toda documentacion de competencia.-
Funciones:
* Informar permanentemente a la Direccion los resultados obtenidos de las tareas de control
realizadas.-
Requerir y consultar la documentacién para su verificacion y analisis.
Administrar y actualizar el sistema de control de gastos e identificar la historia de las

compras de cada sector.-

************v’c*************ﬁ**********
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Nombre: Registros Patrimoniales
Categoria Asignada: Direccién
Depende de: Direccion General de Contabilidad, Finanzas y Patrimonio
MISION:
¢ Entender en todo lo vinculado con el mantenimiento actualizado de los registros vy
estados contables que reflejen los movimientos patrimoniales y en todo o relacionado con

el régimen administrativo y aplicacion de normas para la administracién de los bienes dei

estado.
Funciones:

¢ Entender en todo lo referente al mantenimiento actualizado del inventario permanente.

e Dirigir, coordinar y supervisar la documentacion ¢ informacién producida por ios

= responsables acerca del movimiento de los bienes de la jurisdiccién.

* Duirigir y coordinar la confeccion y actualizacién de manuales de organizacion v
procedimientos.

* Entender en todo lo relacionado con los accidentes de trénsito vinculados con el parque de
vehiculos de la jurisdiccién, tradmites del automotor, pago de impuestos v con las
exigencias de los entes aseguradores.

* Entender en el registro de las actuaciones que ingresen o egresen al area, confeccionando
el despacho correspondiente.

* Entender en la custodia de los titulos de propiedad de bienes inmuebles v automotores.
como asi también de toda informacion con valor de documento que avale la contabilidad
patrimonial.

» Entender en el tratamiento de los bienes en desuso, en la elaboracién e implementacion de
los censos generales de bienes, en el registro y control de responsables y en el seguimiento
de préstamos de elementos.

» Entender en todo lo referente a la venta o alquiler de bienes y en los convenios que se

celebren relacionados con el patrimonio de la institucion.

Entender en todo lo relativo al cumplimiento de las normas administrativas y legales
vigentes para el logro de una eficiente contabilizacion y en el estudio y propuestas de
nuevas, vinculadas con los sistemas patrimoniales.

Entender en las politicas y directivas que garanticen el armonico y eficaz cumplimiento de
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las funciones que le competen a cada jurisdiccién patrimonial y supervisarlas en los

asuntos administrativos.

.;-_'7\“‘\;\}\ ¢ Llevar el registro oficial de bienes.
AN
«\"\- Asistir a la superioridad en el ejercicio de las funciones especificas propias de su

N\
i

“ %} competencia.
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Nombre: Registros

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccion de Registros Patrimoniales

Misién:

Coordinar con las distintas jurisdicciones el flujo de informacion y la aplicacién de normas

Y procedimientos.-

Funciones:

£

Entender en todo lo relacionado con las exigencias de los entes aseguradores, recaudadores
de impuestos y registro nacional del automotor.-

Kealizar el seguimiento de préstamos de elementos del patrimonio de] organismo a
terceros o agentes.

Mantener en custodia los titulos de propiedad de bienes e inmuebles ¥ automotores del
Ministerio de Economia, Finanzas e [nfraestructura, como asi también toda ia informacion
con valor de documentos que avale la contabilidad patrimonial.-

Colaborar en la elaboracién del inventario -

Realizar conjuntamente con la direccién de registros, el ingreso de los datos por
intermedio de la terminal de computacién instalada en la Direccién Provincial de

Patrimonio .-
****************************************
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Nombre: Auditorias Patrimoniales

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccion de Registros Patrimoniales

Mision:

e
b

Entender en las tareas de auditoria, control y evaluacion de las gestiones técnicas-
contables y administrativas patrimoniales, con el objeto de velar por el cumplimiento de

las Disposiciones y normas vigentes en la materia.

Funciones:

Efectuar el control técnico-contable a efectos de comprobar que todos los actos
administrativos se ajusten a las normas y reglamentos vigentes, como asi mismo
los registros y cargos dispuestos a los responsables por el uso, custodia v conservacion de
los bienes de estado.

Efectuar las inspecciones y controles que ordene la superioridad y elevar sus conclusiones.
Promover, en base al diagnostico de situacién las adecuaciones. modificaciones,
instrucciones a las normas, tramites administrativos y manuales de organizacion que
posibiliten una mayor eficacia en los servicios.

Promover, participar y dirigir programas de capacitacion de Recursos Humanos en |z
materia.

Intervenir en toda la documentacién que de lugar al uso definitivo (compromiso de
gasto) de los créditos del respectivo presupuesto de inversiones patrimoniales.

Llevar las registraciones que permitan verificar el oportuno ingreso fisico de los
bienes al patrimonio.

Entender en el sistema de normalizacion, identificacién y catalogacion de bienes de!
estado y en el mantenimiento actualizado del nomenclador oficial.

Mantener actualizado el registro y recopilacion de normas referentes a la especialidad.
Entender en el sistema de antecedentes y rezagos, como asi también en las operaciones de
analisis, verificaciones y comprobaciones para toda clase de bienes.

Asistir y asesorar a la superioridad y a las demés éreas en el tratamiento de temas propios

de su especialidad y en el ejercicio de las funciones especificas propias de su competencia.

***-.‘«*:\.*9:*1‘«***********************
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Nombre: Sueldos

Categoria Asignada: Direccién

Depende de: Direccion Provincial de Administracién

Mision:

Entender en todo lo relativo al control de liquidaciones pago de haberes v bancarizacion

de los agentes del Ministerio y Accidentes de Trabajo del Personal.

Funciones:

L]

Verificar el cumplimiento de los circuitos y procedimientos administrativos normados
referidos a la liquidacion de haberes.

Gestionar las anomalias referidas a la liquidacién de haberes.

Verificar y certificar la correcta liquidacion, reliquidacion de haberes ¥ suplementaria.
Requerir la planilla de novedades en tiempo y forma.

Controlar toda liquidacion.

Supervisar y certificar las 6rdenes de pago, elevar ia documentacion en tiempo y forma.
Elevar las novedades de sueldos al banco, realizar la ceriificacion bancaria y la
presentacion ante el Honorable Tribunal de Cuentas.

Realizar y registrar las devoluciones de sueldos.

Realizar las imputaciones correspondientes a las altas de personal

Presupuestar, gestionar y pagar los importes correspondientes a accidentes de Trabajo.

Elevar toda documentacién al Honorable Tribunal de Cuentas
ﬁ*****ﬁ*****************ﬁ************
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Nombre: Retenciones Judiciales

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccion de Sueldos

Mision:
°» Proyectar giros o transferencias a los agentes que se encuentran en el Interior de la

Provincia, como asi también en la Casa de Santa Cruz con Sede en Capital Federal -

Funciones:

° Ejecutar pago de las planillas suplementarias y/o libramientos de entrega como asi
también proceder a su rendicién.-

o Consolidar la informacién generada por la Direccion de Personal, y Contaduria Generai
de la Provincia en materia de gastos de personal, previa verificacion numérica, legal y
documental de la misma.-

° Realizar y controlar las Notas y Recibos que se entregan a las distintas dependencias de
este Organismo.-

o Controlar y verificar la correcia efectivizacion de los haberes.-

* Confeccionar las liquidaciones por pagos fuera de termino y/o suplementaria.
complementarias, liquidaciones finales.-

o Coordinar una correcta atencion al publico, en el horario que establezca el Director/a a

tal efecto.-
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Nombre: Impuestos, Giros y Transferencias
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Direccion de Sueldos
Mision:
» Confeccionar notas de envié de pagos al Interior de Provincia y Capital Federal.-
Funciones:
o Tomar Giros y/o transferencia a proveedores de capital federal e interior de |a
provincia.-
° Realizar parte diario de recepcion de cargos entregados por tesoreria general de la
provincia.-
o Colaborar en reunir documentacién de pagos por cada expediente v verificacion de Iz
misma para ser viada al departamento control de presupuesto para su contabilizacion.-
Llevar un registro de verificacion de movimiento del libramientos de entrega a

proveedores.-
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Nombre: Rendicién de Cuentas
Categoria Asignada: Direccién
Depende de: Direccion Provincial de Administracién.
Mision:
* Generar el movimiento de cargos y descargos ante la Contaduria General de la Provincia v
ante el Honorable Tribunal de Cuentas. |
Funciones:
* Instrumentar la rendicion de cuentas en tiempo y forma.
e Rendir cuentas documentadas de inversion y pendientes de rendicién
° Mantener permanentemente informado al Director Provincial de Administracion.
* Confeccionar el movimiento de fondos y valores operados en el ejercicio.
* Confeccionar la cuenta general del ejercicio.

° Preparar planillas de rendicion por item y de acuerdo al nomenclador de gastos.

; -, DPresentar Rendicién ante los responsables para su firma y posterior elevacion ante el

Tribunal de Cuentas.
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Nombre: Rendicion de Sueldos y Gastos

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Rendicién de Cuentas.

Mision:

*» Instrumentar las respectivas rendiciones de cuentas respetando v haciendo respetar los
plazos establecidos a tal efecto por el honorable tribunal de cuentas.-

Funciones:

» Generar el respectivo movimiento de cargo y descargo anta la contaduria general de la
provincia, honorable tribunal de cuentas y/o entes nacionales que aso lo requieran, en
funcién de pautas preestablecidas.-

* Mantener informado mensualmente al director del estado de situacion de las
rendiciones de cuentas rendidas y pendientes de rendiciones.-

o Controlar, desglosar y elaborar las planillas discriminativas por cargos y balances de
cargos y descargos en original y duplicado.-

o Preparar planillas de rendicion por item y de acuerdo al nomenclador de gastos.-

» Desglosar documentaciéon y remitir por intermedio de la seccion de control las
caratulas a la mesa de entradas y salidas para su archivo.-

» Presentar rendicion ante los responsables para su firma posterior elevacion al tribunal

de cuentas.-
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Nombre: Adquisiciones y Suministros

Categoria Asignada: Direccién

Depende de: Direccion Provincial de Administracion.
Mision:

* Lograr con la mayor celeridad y eficiencia la compra de elementos y contrataciones de
servicios conforme a la reglamentacion vigente, supervisando el tramite hasta su
finalizacion.

Funciones:

* Planificar conjuntamente con la Direccién General y el Director Provincial de
Administracion las liquidaciones generando las previsiones presupuestarias.

* Procurar los medios de apoyo necesarios a efectos que el area cumplimente con las
disposiciones de la Ley N° 760, Decretos y sus modificaciones, en comtn acuerdos

. con los responsables de areas.
-."._'j_,- Mantener actualizados el Registro de Proveedores.
¢ Ejecutar el seguimiento y control de los insumos y equipamientos, conjuntamente con la

Direccién General de Patrimonio.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Contrataciones

Categoria Asignada: Depariamento

Depende de: Adquisiciones y suministros.

Misiom:

Efectuar el tramite de compras de elementos y contrataciones de servicios de acuerdo a
las normas que rigen en la materia y supervisar las adquisiciones realizadas por

dependencia del area que cuentes con administracion descentralizadas.-

Funciones:

Realizar las licitaciones privadas, concursos de precios, compras directas v
aprobaciones de pagos.-

Redactar los pliegos de bases, condiciones y clausulas especiales en Licitacion privadas
y concursos de precios.-

Verificar antes del inicio de cualquier tramite adquisitivo si los elementos o servicios
solicitados retnen todas las especificaciones técnicas necesarias para su posterior
adjudicacion.-

Realizar las contrataciones de insumos y servicios referentes al arca.-

Llevar el control actualizado del registro de proveedores del estado.-

Remitir todas las copias de ordenes de compras al departamento patrimonio.-

Informar las recepciones de mercaderias al departamento contabilidad para su solicitud
de fondos ante la tesoreria general de la provincia.-

Confeccionar las disposiciones y resoluciones internas segin el monto estabiecido en
las reglamentaciones vigentes.-

Desglosar de los expedientes los avales bancarios de licitaciones privadas como asi

también los cheques por distintos bancos para remitir a la direccion de tesoreria.-
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PODER EJECUTIVQ

Nombre: Compras
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Adquisiciones y suministros.
Mision:
* Remutir todas las drdenes de compras a la Direccién Provincial de Administracion.-
Funciones:
* Redactar las Disposiciones y Resoluciones internas segun el monto establecido en las
reglamentaciones vigentes.-
» Verificar antes del inicio de cualquier tramite adquisitivo si los elementos o servicios
solicitados retinen todas las especificaciones técnicas necesarias para su posterior
adjudicacion.-

© Confeccionar las érdenes de compra que correspondieran.-

Confeccionar los formularios de recepcion de materiales solicitados. -
Llevar el control numérico de las érdenes de compra y recibos de materiales, y

mantener la correspondencia de acuerdo a las funciones que competen. -
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Mesa de Entradas
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Direccién Provincial de Administracién.
Mision:
© Registrar en la entrada y salida toda la documentacién que ingrese a la Direccion
Provincial.

Funciones:

¢ Recepcionar, registrar, tramitar v expandir la correspondencia de y para esa Direccion.
¢ Controlar en la recepcion y expedicion de expedientes y documentacion, en
cumplimiento de las Normas de Correspondencia y Escritura para Administracién

Publica Provincial.

* Proveer informacion a las dependencias que asi lo requieran y que se relacionen a

o

expedientes y/o documentacién en tramite.-
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Despacho

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccion Provincial de Administracion.

Mision:
e Asistir al Director Provincial en las tareas que se realicen en su area.

Funciones:

e Asistir a la Direccion en el ingreso de la documentacion, atendiendo su agil
diligenciamiento.

» Dar tramite a los expedientes, notas y tra.mites en general.

» Confeccionar cartas, disposiciones, providencias y giros de la documentacion.

o Mantener informada a la superioridad respecto de las tramitaciones.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Archivo
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Direccién Provincial de Administracion.
Mision:
¢ Recibir y conservar toda la documentacién que corresponda a la Direccién y cuyo
tramite ha finalizado.
Funciones:
* Centralizar el archivo de la documentacién administrativo — técnica que se disponga
¢ Llevar y mantener registros numéricos y tematicos de la documentacion a su custodia.

* Proveer informacién de la documentacién en su poder conforme lo solicite |a

AT N superioridad.

¥

il ol . 5 . . : ;

fr " S‘x e Facilitar documentacion, bajo recibo, a orgamismos y al sector privade, cuando

P i ) Hl‘ expresamente se autoricen.
i W i : j
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Administrativa y Técnica

Categoria Asignada: Direccién

Depende de: Secretaria de Estado de Hacienda

Misidn:

* Atender todo lo relativo con el accionar del Ministerio ¥ el movimiento administrative

respectivo

Funciones:

—
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o Valuar, distribuir y elevar, segin corresponda, los diversos asuntos sometidos &

consideracion de la Secretaria.

Intervenir en la redaccién ¥ supervision de la correspondencia y atender €] tramite interno
y externo de los actos administrativos,

Recepcionar y atender a las personas que soliciten audiencia.

Dirigir la recepcion, registro y archivo de documentacién que ingresen, egresen o se
produzcan en el 4rea de su incumbencia, llevando por ello los controles pertinentes.
Elaborar y confeccionar las disposiciones y despachos dispuestos por la superioridad.
Atender las necesidades inherentes al mantenimiento de las instalaciones Yy servicios de su
area.

Efectuar la supervision y control de la gestion del area y realizar todas las demas funciones
que se le encomiende concordantes con los fines de su creacién.

Cumplimentar las 6rdenes, comunicaciones o indicaciones que imparta el Secretario con

eficiencia y prontitud.
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PODER EJECUTIVO R

Nombre: Auxiliar Administrativo

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccién Administrativa y Técnica

Mision:

Asistir al titular del 4rea en las tareas inherentes a |a Secretaria de Estado de Hacienda
Crédito Publico.

Funciones:

Cumplimentar las 6rdenes, comunicaciones o indicaciones que imparta el Sccretario con

eficiencia y prontitud.

Llevar registro de expedientes efectuando los asientos por fecha dejando asentado

brevemente el extracto de cada uno.
Dar trémite a los expedientes, notas y tramites en general que ingresen directamente a Ia

iitularidad de la Secretaria. -

Facilitar documentacion, bajo recibo, a organismos provinciales v al sector privado.
cuando expresamente se autoricen.-
Facilitar documentacién, bajo recibo, a organismos provinciales exclusivamente cuando

expresamente se autorice.-

**************************************
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Coordinacion de Programacién Financiera
Categoria Asignada: Direccién General

Depende de: Subsecretaria de Programacion y Evaluacion Financiera

Mision:

o (olaborar con el Subsecretario de Programacion Financiera en la elaboracion de Iz

politica financiera del Sector Publico.

FUNCIONES
o Llaborar los lineamientos bdsicos en materia de planificacién y evaluacién financiera.
controlando e informando los desvios de su aplicacion-
* Planificar y evaluar las necesidades de financiamiento del Estado Provinecial.

* Planificar y mantener el equilibrio financiero del Tesoro Provincial.

Actuar como Agente de control de los desvios financieros surgidos de la planificacion del

financiamiento.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Direccion Administrativa y Procesamiento de Datos

Categoria Asignada: Direccion

Depende de: Direccién General de Coordinacion de Programacion Financiera

Mision:

Verificar el estricto cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Responsabilidad Fiscal y
sus modificatorias, el Poder Ejecutivo, el Poder Legislativo y el Poder Judicial, Cuentas

Especiales, Organismos de la Seguridad Social y Organo de Control Externo.

Funciones:

Elaborar y verificar el cumplimiento del indicador de endeudamiento.

Elaborar el indicador del gasto publico primario, observando los limites impuestos por la
Ley de Responsabilidad Fiscal en materia de crecimiento.

Supervisar que todo recurso proveniente de la venta de activos fijos de cualquier
naturaleza y el endeudamiento solicitado por el Poder Ejecutivo Provincial no sean
destinados a financiar gastos corrientes. |

Supervisar que las ejecuciones presupuestarias mantengan el equilibrio financiero.
Supervisar que las ejecuciones presupuestarias cuenten con un superavit primario
cuando los servicios tinancieros de la deuda superen los niveles establecidos por la Ley de

Responsabilidad Fiscal.

: Detectar desvios en las ejecuciones, informando las causales de éstos con sus potenciales
3

1 5 : - _
«implicancias en el esquema Ahorro-Inversién-Financiamiento.
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PODER EJECUTIVO J,;,«

Nombre: Control de Datos
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Direccion Administrativa y Procesamiento de Datos
Misién:
Mantener actualizado los datos que elabore y requiera el area:
Funciones:
e Asistir al Director del Area.-
/de }\“\  Llevar el control preventivo del equipamiento y de las reparaciones del mismo.-
| \ ¢ Elaborar los informes técnicos cuando asi lo requieran.-

ie Buscar los medios necesarios para que el funcionamiento informético sea el optimo.-
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Administrativo
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Direccién Administrativa y Procesamiento de Datos
MISION:
* Asistir a la Direccién y atender con seriedad y celeridad a las personas que concurran ¥y
soliciten audiencia
Funciones:
e Cumplimentar las érdenes y/o indicaciones que la Superioridad importa.-
* Colaborar con la Direccion en la clasificacion de la documentacion para permitir un facil
manejo y ubicacion por parte del funcionario que deberd tomar conocimiento y expedirse.-
» Cursar notas, realizar providencias en los expedientes y/o cualquier otra tarca que se le
encomiende ajustdndose a las instrucciones recibidas y al tramite de estilo, el que debera
cumplir y procurar su diligenciamiento en tiempo y forma.-

e Guardar absoluta reserva en los tramites diligenciados.-

e T )

YA N A A

e




S0
PODER EJECUTIVO

Noembre: Crédito y Deuda Publica
Categoria Asignada: Direccién
Depende de: Coordinacion General de Programacién Financiera
MISION:
* Analizar y controlar las condiciones de] Crédito Publico.
FUNCIONES:
° Registrar, supervisar e intervenir en el Sistema de Crédito Publico,
° Analizar y controlar las condiciones de los distintos programas del Estado Provincial
2SR £ destinados a financiar propuestas privadas, publicas y/o mixtas.
- ® Normalizar las condiciones generales y particulares del financiamiento del FEstado

Provincial destinados a financiar propuestas privadas, publicas y/o mixtas.
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PODER EJECUTIVO o

Nombre: Sociedades del Estado y Fondos Fiduciarios

Categoria Asignada: Direccion

Depende de: Coordinacion General de Programacion Financiera
MISION:

* Verificar el estricto cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Responsabilidad Fiscal ¥
sus modificatorias por parte de las Sociedades del Estado y los Fondos Fiduciarios.

Funciones:

* Elaborar y verificar el cumplimiento del indicador de endeudamiento.

* Elaborar el indicador del gasto ptblico primario, observando los limites impuestos por la
Ley de Responsabilidad Fiscal en materia de Crecimiento.

* Supervisar que todo recurso proveniente de la venta de activos fijos de cualquier
naturaleza y el endeudamiento solicitado por el Poder Ejecutivo provincial no sean
destinados a financiar gastos corrientes.

* Supervisar que las ejecuciones presupuestarias mantengan el equilibrio financiero.

° Supervisar que las ejecuciones presupuestarias cuenten con un superavit primario cuando

los servicios financieros de la deuda superen los niveles establecidos por la Ley de

/ : M, Responsabilidad Fiscal.
e ' . e Detectar desvios en las ejecuciones, informando las causales de éstos con sus potenciales

1 | implicancias en el Esquema Ahorro — Inversién — Financiamiento.
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PODER EJECUTIVO ,4
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Nombre: Unidad de Control Ex Cartera Residual

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Subsecretaria de Programacion y Evaluacion Financiera

MISION:

* Entender en todo lo concerniente al funcionamiento de la Unidad de Control Fiscalizacién
y liquidacion de la ex Cartera Residual, en lo que respecta a los derechos legales, contables
y administrativos en su condicién de acreedora de los activos y pasivos transferidos,

® Lograr el normal funcionamiento del régimen econdémico — financiero del ente.

* Tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de la finalidad del ente conforme 2 ia
legislacion vigente.

e Buscar la realizacion de la totalidad de los bienes fisicos transferidos por st o por terceros.

» Propiciar el cumplimiento de las obligaciones pactadas por convenios.

» Ljercer el control administrativo — contable de las distintas tramitaciones realizadas ya
realizar.

e Realizar informes detallados de las gestiones ante los distintos entes o terceros
{particulares), siendo elevados al Sr. Subsecretario.

* Establecer pautas de organizacion que garanticen el funcionamiento del area tendiente a:
- La realizacion de bienes transferidos o entregados en pago por sus deudores.
- El recupero extrajudicial de Créditos.
- Participar de ]a atencion de los juicios en tramite.
- Supervisar la realizacién de balances y rendiciones de cuentas, elevando informes
actualizados al Sr. Subsecretario, solicitando auditorias periédicas al Tribunal de Cuentas.
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PODER EJECUTIVO
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Direccion General de Movimiento de Fondos
Categoria Asignada: Direccion General

Depende de: Subtesorero General de la Provincia
Mision:

» Supervisar el ingreso y egreso de fondos de la Tesoreria General verificando |as
imputaciones contables, balances e informaciones de cardcter financiero que deba ser
suscripta por el Subtesorero. '

Funciones:

© Reemplazar al Subtesorero General en ausencia de este en las funciones generales dej
mismo.

¢ Verificar la imputacién de los comprobantes de pagos e ingresos de fondos contabilizados.

* Verificar las conciliaciones bancarias mensuales de las distintas cuentas de la Tesoreria
General.

* Supervisar el ingreso de informacién al registro de deuda, como asf también la descarga de
la misma.

e Verificar toda documentacién que deba ser elevada a la Subtesoreria.

e Verificar el control analitico de los saldos de las cuentas menores.

* Controlar periddicamente el estado de la deuda de Ia Tesoreria General.

* Controlar peridédicamente los mayores contables, autorizando la confeccién de Jos contra

asientos que se necesiten realizar.

Auditar periédicamente el saldo de los valores en caucién.

Confeccionar diariamente el informe integral de la Tesoreria General.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Control, Verificacién ¥ Retenciones
Categoria Asignada: Direccién
Depende de: Direccién General de Movimiento de fondos
Mision
° Verificar el control de los listados de retenciones de los impuestos creados y a
crearse.
Funciones:
¢ Confeccionar y presentar las declaraciones juradas a los distintos organismos.
¢ Controlar las certificaciones de Retenciones a otorgar.
¢ Obtener y mantener las claves de acceso que brindan los distintos Organismos para
efectuar las presentaciones periddicas.
* Supervisar las certificaciones.
* Verificar el correcto armado de partes diarios de egresos que se remiten a Contaduria
General de la Provincia.
* Controlar el desglose de la documentacién
° Verificar la documentacién de los Pagos realizados por la Tesoreria General de la
Provincia.
e Controlar periédicamente la entrega de partes.
* Verificar los pagos que se efectiien en a Tesoreria General de la Provincia,
* Mantener en custodia drdenes de pago y toda documentacién vinculada a pagos, hasta su
cancelacion.
e Administrar el programa de Pagos y producir informacién relativa al estado de la deuda

exigible.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Impositivo y Control de Retenciones
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Control, Verificacion y Retenciones
Mision:
* Control de listado de retenciones.-
Funciones:
e (Confeccion de declaraciones juradas informativas.-
» Elaboracion de certificados de ingresos brutos.-
¢ FElaboracion de comprobantes de depdsitos.-
* Elaboracion de certificaciones AFIP.-
* Verificacion de célculos.-
* Registracion de las distintas Retenciones de Impuestos.-
¢ Control de documentacion.-
* Presentacién de documentacion ante los distintos organismos de retencion.-

* Informar a la superioridad ante los cambios en la legislacién y aplicacién de cada

impuesto.-

e Realizar calculos de cada retencion.-

‘e Confeccion de declaraciones juradas informativas.-
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PODER EJECUTIVO
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Nombre: Pagos Administracion Central, Organismos Centralizados, Descentralizados y
Cuentas Especiales
Categoria Asignada: Direccién
Depende de: Direccién General de Movimiento de Fondos
Mision:
© Ordenar la emisién de pagos previamente autorizados, supervisando a totalidad de las
fareas inherentes a los mismos.
Funciones:

* Llevar el registro de cesiones de pagos a empresas constructoras.

* Preparar la documentacién previamente verificada para la emisién de cheques a Ias

distintas reparticiones.

* Supervisar la confeccion de cheques y recibos correspondientes.

e Verificar los expedientes y libramientos de pagos que cumplimenten todas las

disposiciones legales, efectuando las liquidaciones de retenciones que correspondan.

* Realizar la verificacién de los libramientos de entrega, con su correspondiente instrumento

legal.

e Proceder, previa certificacién de la Direccién Control, Verificacion y Retenciones. a
ordenar el reintegro de fondos de tercero y reclamables, como el pago de fondos
nacionales.

Verificar el registro de cargos.

';; Supervisar la entrega de recibos a los organismos correspondientes.
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PODER EJECUTIVO -
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Nombre: Registro y Emision

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Pagos Administracién Central, Organismos Centralizados, Descentralizados

v Cuentas Especiales

Mision:

Registracion de ingreso de los tramites administrativos por organismos. controlando v

efectuando el seguimiento de los mismos.-

Funciones:

Control y seguimiento de dichos tramites.-

Realizar el diligenciamiento de los trdmites de cada sector segun corresponda.-

Informar a distintos sectores administrativos la situacion y estado de los tramites que se
diligencian en la Tesoreria General de la Provincia.-

Desglose de la documentacion. -

Ordenar la emision de pagos previamente autorizados la totalidad de las tareas inherentes 1
los mismos. Llevar el registro de cesiones de pagos a empresas constructoras.

Preparar la documentacién previamente verificada para la emision de cheques.

Supervisar la confeccién de cheques y recibos correspondientes.

Verificar los expedientes y libramientos de pagos que cumplimenten todas lag
disposiciones legales, efectuando las liquidaciones de retenciones que correspondan
Realizar la verificacién de direccion contabilizaciones, a ordenar el reintegro de fondos de
terceros y reclamables, como el pago de fondos nacionales.

Verificar el registro de pagos.

Supervisar la entrega de recibos a los organismos correspondientes.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Pagos Directos

Categoria Asignada: Direccién

Depende de: Direccién General de Movimiento de Fondos

Misién:

Ordenar la emision de pagos previamente autorizados, supervisando la totalidad de las

tareas inherentes a los mismos.

Funciones:

Preparar la documentacién previamente verificada para la emisién de cheques en forma
directa a los beneficiarios.

Supervisar la confeccién de cheques y recibos correspondientes.

Verificar los expedientes y libramientos de pagos que cumplimenten todas las
disposiciones legales, efectuando las liquidaciones de retenciones que correspondan.
Realizar la verificacion de los libramientos de entrega, con su correspondiente instrumento

legal.

Proceder, previa certificacion de la Direccién Control, Verificacion y Retenciones a

o

ordenar el reintegro de fondos de tercero y reclamables, como el pago de fondos

nacionales.

_ g Verificar el registro de cargos.

» Supervisar la entrega de recibos a los organismos correspondientes.

]
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PODER EJECUTIVO g

Nombre: Deudas y Emisién de Pagos

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Pagos Directos

Mision:

Confeccionar y registrar informes de deudas por organismos y proveedores.

Funciones:

Mantener actualizada altas y bajas de deudas de cada organismo.

Confeccion de informes de cesion de deudas.

Control y verificacion de la documentacién de pagos realizados.

Ordenar la emision de pagos previamente autorizados, supervisando la totalidad de las
tareas inherentes a los mismos.

Llevar el registro de cesiones de pagos a empresas constructoras.

Preparar la documentacién previamente verificada para la emision de cheques.

Verificar los expedientes y libramientos de pagos que cumplimenten todas las
disposiciones legales, efectuando las liquidaciones de retenciones que correspondan.
Realizar la verificacion de los libramientos de entrega, con su correspondiente instrumento
legal

Proceder, previa certificacion del drea correspondiente, a ordenar el reintegro de fondos de
terceros y reclamables, como el pago de fondos nacionales.

Verificar el registro de cargos.

Supervisar la entrega de recibos a los organismos correspondientes.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Auxiliar Administrativo
Categoria Asignada: Director
Depende de: Tesorero General de la Provincia
Mision:
¢ Asistir al titular del 4rea en las tareas inherentes a la Tesoreria General.
Funciones:
* Cumplimentar las 6rdenes, comunicaciones o indicaciones que imparta la Tesoreria con
eficiencia y prontitud.
* Llevar registro de expedientes efectuando los asientos por fecha dejando asentado
brevemente el extracto de cada uno.
* Dar tramite a los expedientes, notas y tramites en general que ingresen directamente a |a
titularidad de la Tesoreria General de la Provincia.-

» Facilitar documentacién, bajo recibo, a organismos provinciales y al sector privado.

: ":_'7.';1‘ cuando expresamente se autoricen.-
\

i* Facilitar documentacion, bajo recibo, a organismos provinciales exclusivamente.-
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Mesa de Entradas
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Auxilisr Administrativo
Mision:
* Registrar el ingreso y egreso de documentacion -
Funciones:
 Derivar las tramitaciones al area que corresponda.-
* Recepcionar y emitir la correspondencia de la Tesoreria General de Ia Provincia.-
* Mantener actualizado los datos en los programas de Mesa General de Entradas y Salidas.-

Dar respuesta de aquello tramites que sc diligencien en la Tesoreria General de la

Provincia.-

"."‘_IRecepcionaré de la Contaduria General los libramientos de entrega y de pagos
i sty ;%procediendoasu sellado.-
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Direccion General de Bancos e Ingresos
Categorfa Asignada: Direccién General
Depende de: Subtesorero de ia Provincia
Mision:
* Llevar actualizados y verificados los registros de las distintas cuentas bancarias.
Funciones:
¢ Controlar las tramitaciones bancarias diarias.
* Verificar las conciliaciones diarias. |
* Confeccionar el resumen diario de ingreso de fondos, los cuales una vez debidamente
imputados se entregaran a la Direccién de pagos y a la Direccién Control, Verificacion v
Retenciones, informando sobre los débitos realizados en la transferencia de fondos para [a
o formulacién de los cargos correspondientes.
e * Suministrar los informes y documentacién que le requieran sus superiores inmediatos,

v ©® Mantener el archivo de resumen y notas de caracter bancarios
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Analisis de Fondos
Categoria Asignada: Direccién
Depende de: Direccién General de Bancos e Ingresos

Mision:

* Controlar el manejo de fondos, supervisar, verificar los ingresos de fondos Provinciales y

Nacionales.
Funciones:
S 8 ; S _
/7 "= "» e Confeccionar partes diarios de movimientos de fondos.
$ -y ¢ Controlar los débitos bancarios por coparlicipacién y otros conceptos Yy mantener
=S "
il _ '\ informado a sus superiores sobre el movimiento global de fondos.
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PODER EJECUTIVO e

Nombre: Registracién Contable y Certificacion de Fondos

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Analisis de Fondos

Mision:

Confeccion de los partes de la CUT .-

Funciones:

Registracion de los ingresos en el sistema informatico de la Direccion General de Bancos -
Coatrol de los ingresos de los partes con el sistema informatico de la Direccién General de
Bancos.-

Control y registracion de los cheques entregados por Contaduria por devolucién de fondos
sin aplicacién, sobrantes, otros ingresos, tasas administrativas, reclamables y fondos
nacionales.-

Confeccion de las boletas de depésitos de los cheques entregados por la Contaduria.-
Remision de los partes de la CUT a Contaduria General de la Provincia. Una vey
controlados por el Departamento de Conciliaciones de la CUT.-

Realizar las correcciones observadas por el Departamento de Certificacion de Fondos, una
vez verificadas, sobre las imputaciones contables en el sistema informatico de bancos.-
Certificacion de pagos de Fondos Nacionales.-

Certificacion de pagos de Fondos Reclamables.-

Certificacién de pagos de Fondos de Terceros.-

Transferencias a cuentas corrientes de diversos entes en cumplimiento de Leyes. Decretos.
Resoluciones o Disposiciones.-

Devoluciones de Fondos de la CUT a entes, empresas o personas por haber realizado
depositos que no correspondian.-

Certificaciones de depositos a los entes, empresas y depositantes.-

Confeccién de expedientes por los débitos realizados en la CUT, solicitando al
Departamento de Conciliaciones los comprobantes v los extractos correspondientes donde
se encuentran debitadas las operaciones.-

Realizar los depésitos de toda la Tesoreria General de la Provincia en las entidades

financieras que correspondan.-
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Cuentas Operativas
Categoria Asignada: Direccién
Depende de: Direccion General de Bancos e Ingresos
Misién:
° Analizar los movimientos de fondos operados en las cuentas bancarias de la Tesoreria
General de la Provincia y verificar la documentacion respaldatoria de los mismos.
Funciones:
* Efectuar el seguimiento de las instrucciones dadas a los Bancos, vinculadas a los
movimientos de fondos que afecten las cuentas del Tesoro Provincial.
* Archivar la documentacion respaldatoria de ingresos y pagos del periodo fiscal.
e Coordinar las relaciones con los Bancos, tanto oficiales como privados, que cumplan
funciones de agentes del Tesoro Provincial.
* Alender los requerimientos efectuados por la Contaduria General de la Provincia con el
objeto de realizar la conciliacién bancaria.
» Entender en el registro e imputacion de los recursos y débitos bancarios en los sistemnas y
determinar la posicion diaria de los fondos.

* Entender en el seguimiento de las operaciones y saldos de la cuenta tnica del Tesoro y sus

cuentas componentes.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Consolidacién CUT y otras cuentas
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Cuentas Operativas
Mision:

o Controlar, verificar y confeccionar las tramitaciones bancarias diarias.-
Funciones:

¢ Confeccionar €] resumen diario de ingresos de fondos, los cuales, una vez debidamente
imputados, entregara a Direccién Contabilizaciones y a Direccion Pagos e informara sobre
los débitos realizados en las transferencias de fondos para la formulacién de los cargos
correspondientes.-
Suministrar los informes y documentacién que le requieran sus superiores inmediatos.-

Mantener el archivo de resumen y notas de caracter bancario.-

*****************#******************#c




PODER EJECUTIVO
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Cuerpo de Contadores Mayores
Categoria Asignada: Direccién Provincial
Depende de: Sub Contador General de la Provincia
Mision:
* Ejercer el control interno de la Hacienda Publica., dirigiendo coordinando, supervisando v
evaluando las tareas de los contadores fiscales y demds auxiliares asignados a su area.
Funciones:
¢ Elaborar, ejecutar y supervisar los programas de fiscalizacién conforme a los lineamientos
impartidos por la superioridad, y en base a las técnicas usuales de control.
* Expedirse en las causas y actuaciones de su respectiva jurisdiccion que le sean sometidos v
producir informes en las consultas formales que sean elevadas a la Contaduria General.
* Actuar en las comisiones técnicas legalmente creadas en representacion de la Contaduria
General cuando la superioridad asi lo disponga.
Supervisar el cumplimiento de las Disposiciones legales vigentes en materia de su
jurisdiccién, elevando al contador general las observaciones de actos administrativos que

contravengan normas legales.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Cuerpo de Contadores Fiscales
Categoria Asignada: Direccién General
Depende de: Cuerpo de Contadores Mayores
Mision:
* Ejercer el control interno de la Hacienda Publica, participando en la elaboracién de los
programas de fiscalizacién, conjuntamente con los contadores mayores y producir los

informes resultantes de su integracién en las comisiones de Inspeccion.

Funciones:

* Realizar los estudios e informes encomendados por la superioridad y expedirse en las
causas en que intervengan.

* Supervisar e intervenir en la registracion, existencias y movimientos de bienes propiedad
del Estado Provincial.

° Fiscalizar e intervenir en el registro de entradas y salidas del tesoro, provengan o no de la
ejecucion del presupuesto.

* Vigilar la registracion y ejecucion del presupuesto.

* Supervisar la registracion de la deuda publica, la emisién de empréstitos u otra forma del
uso del crédito, su negociacion y circulacién.

» Controlar el registro de cargos y descargos, tanto para el movimiento de fondos y valores
como para los bienes del estado.

* Efcctuar la cuenta general del ejercicio en coordinacion con los contadores mayores.

e Participar en el plan de cuentas, determinar los instrumentos y formas de registros.

® Supervisar las liquidaciones y/o libramientos de los recursos afectados por las leyes
especiales ¢ intervenir en su tramitacion.

e Formular Proyectos de Dictamenes o Providencias interpretativas de Disposiciones legales
referidas exclusivamente en materia de su competencia, y tendiente a posibilitar la buena
mercha de la administracidn.

¢ Verificar en general que el ingreso y el gasto publico se encuadren dentro de las normas

legales que rigen los procedimientos y actos administrativos, supervisando los servicios

administrativos a tal efecto.

S e En general, intervenir y supervisar los actos u operaciones de los que se deriven

I - ltransformaciones o variaciones en la Hacienda Publica, debiendo informar de todos
I P F . : Y .
Wb ‘aquellos violatorios de Disposiciones legales o reglamentarias.
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PODER EJECUTIVO S g

Nombre: Contadores Auxiliares
Categoria Asignada: Direccion
Depende de: Cuerpo de Contadores Fiscales
Mision:
* [Ejercer el contro] interno de la hacienda publica.
Funciones:
* Participar en los programas de fiscalizacién y producir los informes resultantes de su
intervencion.
* Realizar los estudios e informes encomendados por la superioridad y expedirse en las
causas en que intervengan.

Participar en la confeccién del plan de cuentas, determinar los instrumentos y formas de

registros.

Supervisar las liquidaciones y/o libramientos de los recursos afectados por las leves
p y P 3

especiales e intervenir en su tramitacion.
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PODER EJECUTIVO
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Nombre: Mesa de Entradas

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Cuerpo de Contadores Auxiliares

Misién:
* Registrar en la entrada y salida toda la documentacion que ingrese a la Direccion

Provincial.

Funciones:
* Recepcionar, registrar, tramitar y expandir la correspondencia de y para esa Direccion.,
e Controlar en la recepcién y expediciéon de expedientes y documentacién, en

cumplimiento de las Normas de Correspondencia y Escritura para Administracion

' Publica Provincial.

-"'\\ ¢ Proveer informacién a las dependencias que asi lo requieran y que sc relacionen a

expedientes y/o documentacion en tramite.-

*#********************************




PODER EJECUTIVO S

Nombre: Auxiliar Administrativo
Categoria Asignada: Divisién
Depende de: Mesa de Entradas
Mision:
° Asistir al titular del 4rea en las tareas inherentes a [a Contaduria General
Funciones:
© Cumplimentar las érdenes, comunicaciones o indicaciones que impartan sus superiores
con eficiencia y prontitud.
 Llevar registro de expedientes efectuando los asientos por fecha dejando asentado
brevemente el extracto de cada uno.
¢ Dar trdmite a los expedientes, notas y tramites en general que ingresen directamente a |a
titularidad de la Contaduria.-
¢ Facilitar documentacion, bajo recibo, a organismos provinciales y al sector privado,

cuando expresamente se autoricen.-

/ e -1\ Facilitar documentacion, bajo recibo, a organismos provinciales exclusivamente cuando

!

i - - i .

i) 1 ' liexpresamente se autorice.-
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PODER EJECUTIVO
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Nombre: Rentas Generales
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Cuerpo de Contadores Auxiliares
Mision:
* Registrar diariamente los movimientos de fondos de rentas generales, de conformidad a las
imputaciones de la documentacion entregada.
Funciones:
* Proceder a verificar antes de la actualizacién de los archivos que el total de movimientos
. contabilizados coincidas con los totales registrados por la direccién pagos y bancos.
. 'Lf-,{Veriﬂcar el orden correlativo de cargos.

* Preparar los partes diarios para ser firmados por la autoridad correspondiente.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Supervision Patrimonial
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Cuerpo de Contadores Auxiliares
Misién:
e Centralizar el registro y fiscalizacion de todos los bienes de la provincia, en forma sintética
Y con sus antecedentes de ingreso, valor, ubicacion, etc. Por responsables.

Funciones:

 Intervenir en los registros analiticos de bienes provinciales por responsables, de acuerdo

con las disposiciones legales en vigencia.

 Verificar, en cualquier momento, la existencia de bienes a cargo de las oficinas de

patrimonio jurisdiccionales, a fin de establecer la exactitud del inventario, efectuando los

. ajustes que correspondan.

- & Intervenir en los inventarios practicados por las oficinas de patrimonio jurisdiccionales, en

' oportunidad que se produzcan cambios de autoridades en las distintas dependencias.

:kv‘nk*1’:***':’c*************************
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PODER EJECUTIVO LS P

Nombre: Plan de Obras
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Cuerpo de Contadores Auxiliares
Mision:
* Imputar y registrar los certificados de obras que se emitan para el pago.
Funciones:
* Emitir el libramiento de pago para cancelar los certificados de obras.
* Practicar la retencién y/o sustitucion segun corresponda, del fondo de reparo.
» Llevar un registro de las polizas de seguro de caucion por obra con su respectivo saldo
disponible.
» Llevar un registro de los saldos presupuestarios de cada obra.
* Confeccionar mensualmente la ejecucion de plan de obras publicas, discriminado por obra.
[nformar ¢ imputar, previa verificacién el crédito presupuestario, los certificados
acumulativos de obras, adicionales Y mayores costos.

Controlar la procedencia de los certificados acumulativos de obras, con las clausulas

contractuales y efectuar los libramientos de pagos, con cargo al plan de obras publicas.

*****************************
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PODER EJECUTIVQ Ly

Nombre: Deuda Consolidada
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Cuerpo de Contadores Auxiliares
Mision:
e Controlar que las liquidaciones correspondientes a consolidacion de deuda se ajusten a la
legislacion vigente.
Funciones:

e Certificar deuda cuando correspondiere segun legislacion vigente.

Intervenir en todas las cesiones que efectiien los acreedores de bonos con terceros.

* Mantener actualizada la base de datos.

‘e Supervisar a la entidad bancaria respecto a las liquidaciones de intereses y amortizacion de

;l capital.
i
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PODER EJECUTIVGO

Nombre: Control de Liquidaciones
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Cuerpo de Contadores Auxiliares
Mision:
© Fiscalizar y controlar las liquidaciones y ordenes de pago generales de haberes de la
administracion publica.
Funciones:
* Fiscalizar y controlar las liquidaciones de 6rdenes de pagos complementarias, que realizan

las distintas direcciones generales y/o provinciales de administracién de la administracién

publica provincial.

\\ Controlar y fiscalizar los libramientos de pagos de servicios extraordinarios, mayor

.
|

E horario, etc.
4
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Cuenta General
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Cuerpo de Contadores Auxiliares
Mision:
e Efectuar la cuenta general del Ejercicio.

Funciones:




PODER EJECUTIVO

Nombre: Intervencién, Control y Registros de Gastos Especificos
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Cuerpo de Contadores Auxiliares
Mision:
¢ Intervenir en todas las actuaciones que representan gastos de funcionamiento.

Funciones:

© Verificar expedientes, actuaciones e informes  relacionados con  afectaciones

presupuestarias.

o Verificar la legalidad de los gastos, teniendo en cuenta la ley de contabilidad y sus

modificaciones.

: ,-.'-:tg.,\o Llevar registro de los préstamos otorgados por el gobierno provincial, informando sobre
; '.1"_-‘\\,
i

los vencimientos de los mismos, como asi también de los subsidios.

i Llevar un registro de cesiones de créditos y cesiones de derechos y acciones.
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PODER EJECUTIVG

Nombre: Control de Partes
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Cuerpo de Contadores Auxiliares
Mision:
° Recepcionar partes de novedades mensuales procedentes de las direcciones de personal
jurisdiccionales.
Funciones:
Controlar partes en sus distintas modalidades, maeper, modprest ¥y movmes, conteniendo
altas, bajas y modificaciones que surgen para la realizacion de la liquidacion general de
haberes de cada mes, aplicando las leyes y normas complementarias vigentes.

Verificar los retroactivos que se abonan mensualmente.
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PODER EJECUTIVO , ﬂ

Nombre: Movimiento de Personal

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Cuerpo de Contadores Auxiliares
Mision:

e Controlar y registrar los decretos, resoluciones y demds disposiciones referidas a altas y

bajas.
- Funciones:
R,
/ * Gestionar los expedientes y notas relacionados con el movimiento de personal.
o - Llevar el archivo de las declaraciones juradas relacionadas con el salario familiar,

]

adicionales y acumulacién de cargos.

********************#****************
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PODER EJECUTIVQ

Nombre: Deuda Organismos Internacionales
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Cuerpo de Contadores Auxiliares
Mision:
* Controlar que las liquidaciones correspondientes a las deudas con 0rganismos
internacionales se ajusten a la legislacion vigente.
Funciones:
© Llevar registro del porcentaje de afectacion de coparticipacién como garantia por los

préstamos otorgados por organismos internacionales.

e Llevar registro de afectacién a cjercicios futuros de los pagos en concepto de amortizacién
2
. de deuda de intereses
i
"

| @t o Y ; : ; : !
| % . *: Mantener actualizado el registro de deuda con organismos internacionales.
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PODER EJECUTIVO . g% >

Nombre: Sistema de Liquidaciones

Categoria Asignada: Direccion Provincial

Depende de: Contaduria General de la Provincia

Mision:

Asesorar en la definicion de Objetivos, metas, politicas y estrategias en cuanto a

sistematizacion y procesamiento de informacion.

Funciones:

o’
. a_/'

Coordinar la prestacion de los servicios de sistematizacion y procesamiento de datos con

los usuarios de dichos servicios.

Evaluar los requerimientos de sistematizacion que se formulen, ponderando las
factibilidades de ejecucion.

Participar en la elaboracion de planes y proyectos relativos al desarrollo ¥ procesamiento
de sistemas.

Supervisar, coordinar y control la ejecucion de las tareas de andlisis de sistemas

Entender en la Planificacion e intervenir en los programas de remuneraciones del personal.
Proporcionar la informacién vinculada con los movimientos de personal en lo que a
retribuciones se trata.

Coordinar y controlar la ejecucién de toda tarea relacionada con la liquidacion de haberes

del personal.

Procesar toda la informacién de descuentos, adicionales y beneficios de acuerdo a la
normativa legal vigente.

Entender, coordinar, dirigir y controlar el régimen de Jjubilaciones y certificaciones de
Servicios.

Efectuar el andlisis de la estructura de las remuneraciones y realizar las observaciones que
pudieran surgir sobre las mismas.

Entender en el registro de los descuentos y embargos sobre los sueldos del personal,
proyectando los informes pertinentes.

Producir informacién General y especial en el 4rea de su competencia.

Asistir a la superioridad en el ejercicio de las funciones especificas propias de su

competencia y en el tratamiento de temas de su especialidad.

0f
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PODER EJECUTIVO
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Nombre: Sistemas Gperativos
Categoria Asignada: Direccién General
Depende de: Contaduria General de la Provincia
Misidn:
* Controlar, recepcionar y distribuir las partes de novedades.
Funciones:
* Efectuar la carga y verificacion de partes.
 Ejecutar los distintos procesos operativos.
* Incorporar y validar la informacién que alimenta los archivos para el proceso de
liquidacion.
¢ Ejecutar el proceso de liquidacién.
. * Informar las desviaciones surgidas en la aplicacién de controles.

- Generar los reportes necesarios.

***********ﬁ********************
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PODER EJECUTIVO S

Nombre: Analisis, Programacién y Desarrollo de Liquidacion de Haberes.
Categoria Asignada: Direccién General
Depende de: Sistemas Operativos
Mision:
* Supervisar, coordinar y controlar la ejecucion de las tareas de analisis, programacion,
prueba y documentacion de los sistemas como asi también su mantenimiento.
Funciones:
* Estudiar y efectuar el mejoramiento de los programas en ejecucion.
* Efectuar la distribucién de la confeccion de los programas.
» Coordinar y supervisar las tareas de complicacion y prueba de programas, pruebas piloto y
en paralelo los sistemas a implementar.
* Brindar apoyo técnico al personal del 4rea.
 Controlar la prueba de los programas y dar aprobacién de su funcionamiento, evaluando
- los resultados obtenidos.
* Programar los nuevos procesos, definir los programas a codificar, generando su desarrolio

Yy puesta en linea.

* Dingir los relevamientos necesarios para la implementacién de nuevos sistemas.
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PODER EJECUTIVO St

Nombre: Normatizacién e Informacién
Categoria Asignada: Direccién

Depende de: Subsecretaria de Contrataciones
Mision:

* Procurar mayor eficiencia y economia en los sistemas de compras y contrataciones que se
aplican en la Administracién Publica Provincial.

Funciones:

* Llaborar los proyectos de normativa de aplicacion en la Administracion Pablica Provincial
en materia de Contrataciones del Estado.

* Brindar asesoramiento y soporte permanente a las jurisdicciones y entidades del Sector
Publico Provincial en materia de Contrataciones del Estado.

* Elaborar las interpretaciones con alcance general y obligatorio para el sector Puablico
Provincial de las normas legales o reglamentarias que rijan las compras ¥ contrataciones
de las jurisdicciones y entidades,

o Efectuar el dictado de cursos de capacitacion a entidades y jurisdicciones sobre |a
aplicacion de la normativa vigente en materia de contrataciones de la Administracion
Publica Provincial.

* Proponer la aplicacién de normas para estandarizar los insumos que utilizan los entes
administrativos.

* Proponer un sistema de precios testigos, que funcione como tope para cierta gama de
contrataciones, y de precios de referencia con el objeto de informar sobre los mismos a las
unidades de compra.

» Organizar ¢l sistema estadistico en materia de contrataciones, para lo cual requerira y
producira la informacién necesaria a tales efectos interactuando con las contrapartes
designadas por las jurisdicciones y entidades.

o Organizar la codificacion de productos y servicios de uso frecuente Yy comun en la

Administracion Publica.

Elaborar una estadistica respecto a los articulos y precios en distintas periodos de tiempos

+ ¥ su comportamiento en la relacién proveedor — 0rganismos.

i . . .
tor - #.Controlar la procedencia de los precios cotizados por proveedores que se expongan a su
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consideracién, comparandose con los obrantes en la Direccion y advirtiendo sobre aquellas
condiciones que a su criterio, sean un obstaculo para lograr la eficiencia del sistema.
Capacitar y asesorar a organismos, jurisdicciones, Municipalidades y Comisiones de
Fomento sobre las cuestiones de su incumbencia.

Mantener un Sistema de Contrataciones actualizado, eficiente y con criterios comunes para
toda la Administracion Publica Provincial.

Efectuar la elaboracion de Manuales de Procedimientos referentes a la tramitacion de las
contrataciones en orden da la normativa vigente.

Elaborar y proponer los documentos estandares que tendrdn aplicacion general dentro del
sistema de contrataciones.

Proponer la aplicacion de normas para estandarizar los insumos que utilizan los entes
administrativos.

Proponer sistemas de compras que agilicen el procedimiento y brinden seguridad v
economia.

Proponer alternativas de compras y contrataciones que permitan hacer més eficientes y
econdmicos los sistemas de aprovisionamiento de insumos vigentes en la Administracion
Provincial.

Elaborar y mantener actualizada una némina codificada de productos y servicios de uso
frecuente y comtn en la Administracion Publica, su especificacion técnica o
estandarizacion, clasificada por rubro y caracteristicas particulares, coordinando un
procedimiento de retroalimentacion de la misma con las jurisdicciones y organismos.
Disefiar, implementar y coordinar un sistema de informacion, y su correspondiente
asistencia técnica para el desarrollo de las tareas inherentes a la Direccion Provincial de
Contrataciones, con miras a generar transparencia, certeza y veracidad en la concrecion de

las contrataciones.

e Organizar y realizar tareas de relevamiento de precios.

.o}EReleva_r precios de mercado que permitan definir los precios testigos y precios de

l
; 1efemnc;a para lograr una optimizacién de costos en las adquisiciones por parte del estado
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provincial.

e Generar mecanismos que provean informacion a quien la solicite, sobre las contrataciones
del Estado de manera actualizada y de facil accesibilidad, promoviendo la transparencia de
los actos de gobierno en esta materia.

¢ Administrar y garantizar la completa y oportuna actualizacién en el portal web de la

provincia, que concentre la informacion sobre las contrataciones publicas y los requisitos

{ e "y ";':proceso contractual
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Nombre: Contrataciones
Categoria Asignada: Direccion
Depende de: Subsecretaria de Contrataciones
Mision:
¢ Gestionar las Licitaciones Publicas, Remates Publicos y las compras centralizadas o
unificadas de la Administracion Pablica Provincial.

Funciones:
» Proponer los pliegos que regirdn los Llamados, recibir las propuestas y proceder a la
apertura de los Actos Licitatorios.
* Preparar los avisos para la difusion de las Licitaciones.

* Participar en los actos de compra y contrataciones de servicios de los distintos organismos
0 jurisdicciones que la Direccién Provincial considere necesarios dadas las caracteristicas

de las operaciones a realizar.

 Proponer el procedimiento y las condiciones de venta de inmuebles fiscales y bienes en

situacion de desuso o rezago, cuya enajenacion se solicite.
e Mantener un archivo actualizado de antecedentes de las Licitaciones efectuadas.

* Promover la rescision de los contratos no cumplimentados y llevar el contralor de los que

se encuentran en curso de cumplimiento.

Asesorar a Organismos, Jurisdicciones, Municipalidades y Comisiones de Fomento sobre

.las cuestiones de su incumbencia.
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Nombre: Registro y Despacho

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccion de Contrataciones

Mision:

Llevar el registro de proveedores del estado que incluya el estado de habilitacién en que se

cncuentran.-

Funciones:

Asignar un numero de orden a cada proveedor inscripto, extendiendo la certificacion con
la constancia de inscripcion en tramite, inscripcion definitiva y de actualizacion de datos,
cuando correspondiere.-

Confeccionar un legajo individual a cada firma habilitada, acumulando todos los
antecedentes relacionados a su pedido de inscripcién, como ser: solvencia, cumplimiento
de contratos, sanciones y otros datos de interés.-

Clasificar a los proveedores por su nombre, ramo de explotacion, importancia y volumen
de actuacion, y demas especificaciones convenientes.-

Atender todos los asuntos que involucren comunicacidn, notificacion, inscripeion, notas,
requerimientos, elc., hacia proveedores, en materia de su competencia.-

Registrar las sanciones a los proveedores, por incumplimiento de las obligaciones
contractuales, tales como apercibimientos, suspensiones y eliminaciones.-

Brindar antecedentes y demds informacion sobre las firmas inscriptas a las reparticiones
que lo requieran.-

Centralizar y controlar los aspectos operativos del movimiento, registro y archivo de la
documentacion y/o tramites que ingresen o egresen de la direccion provincial de
contrataciones, para el logro de una administracion 4gil y eficiente.-

Organizar, supervisar y atender la recepcion y entrada de todas las actuaciones giradas a la
direccién como asi también su salida, verificando y controlando el cumplimiento de las
pautas formales determinadas para la confeccion y tramite de las mismas.-

Receptar y registrar en forma cronolégica toda documentacion que ingrese a la direccién y
realizar la distribucién interna.-

Registrar la documentacion a salir y realizar a las distintas areas.-

L
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e Realizar el despacho de correspondencias.-

¢ Llevar el libro de entradas en orden cronologico.-

o Foliar y sellar la documentacion.-

o Elevar informes totales y paiciales relativo a expedientes en tramite.-

o Cuidar que brinde una correcta atencién al publico, procurando se otorgue un cordial,

, esmerado y eficiente servicio a quienes concurran a realizar tramitaciones.-
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Nombre: Gestion de Contrataciones

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccién de Contrataciones

Mision:

Intervenir en las licitaciones que se tramiten a través de la direccién provincial de

contrataciones.-

Funciones:

Pasticipar en la elaboracién de los pliegos que regiran las contratacioncs.-

Recepcionar las propuestas y participar en el acto de apertura de sobres de los actos
licitatorios.-

Realizar todo lo concerniente a la difusion de las licitaciones.-

Mantener un archivo actualizado de antecedentes de las licitaciones efectuadas.-

Realizar todo lo relativo al proceso licitatorio en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes.-

Formular propuestas con el objeto de mejorar y perfeccionar el proceso licitatorio.-

Recibir capacitacion y formacion permanente acerca de las lici-{aciones, y brindar

asesoramiento a las distintas jurisdicciones y entidades publicas que lo requiera.-
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Nombre: Desarrollo, Fiscalizacion y Control
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Direccion de Contrataciones
Mision:

* Promover las inscripcion de bienes y servicios con el fin de ampliar las posibilidades de
obiener oferentes en condicion de contratar con los distintos organismos del sector publico
provincial.-

Funciones:

* Promover la inscripcion al registro de proveedores de estado provincial, tratando de
obtener informaciones de los registros de otras provincia y de la nacién.-

* Requerir informes que consideren necesarios a fin de verificar la exactitud de los datos
aportados antes de proceder a la inscripcion.-

* Controlar el cumplimiento de los requisitos exigidos por la legislacion vigente, en cada
solicitud de inscripeion y actualizacién presentada por los proveedores.-

o Inspeccionar locales de los proveedores inscriptos y requerir inforimes necesarios a fin de

verificar la exactitud de los datos suministrados.-
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Nombre: Registro de Proveedores

Categoria Asignada: Direccién

Depende de: Subsecretaria de Contrataciones
Mision:

* Implementar un padr6n unico de proveedores de bienes y prestaciocnes de servicios

-

clasificados por rubros.
Funciones:

* Generar un registro de proveedores del estado con informacién relativa a todos los
oferentes y adjudicatarios de las contrataciones que realiza el Sector Piblico Provincial
que incluya el estado de habilitacién en que se encuentran.

* Deferminar los requisitos necesarios para la inscripeion como proveedor del Estado.

* Llevar legajos de antecedentes de proveedores-

* Requerir informes que consideren necesarios a fin de verificar la exactitud de los datos
aportados antes de proceder a la inscripcion.

*» Proponer, sanciones sobre aquellos proveedores que incumplan con lo establecido por las
normas de contrataciones del estado. |

e Confeccionar el listado de rubros de actividad-

¢ Desarrollar un relevamiento continuo de proveedores a nivel provincial, nacional e

internacional con el objetivo de ampliar el margen de competitividad, mejorando la calidad
y disminuyendo costos.
Asesorar a organismos, jurisdicciones, municipalidades y comisiones de fomento sobre las

cuestiones de su incumbencia.

s ke e ok e o ok ok ok s ok sk sk oK sk ok ok ok ok ok s ok ok ok e s ok sk ok sk ok ok ok o o o o




1
i
(i 8 vx\il\nﬁlls}l\uwﬂ‘v] :
I
BTV

_I et

WSO O 34N
SORLSIDaN

¥ ]

CIVOTTA SORILSIOT:

=

L

HGLESY
LRTELNGD

O wirean:
RORE e A

PODER EJECUTIVO

VOLRINM A YALLYHIS I INTv NOISYRIGH0QD 30 Yids 1 34233908

]

ALRNVML TN

S aliv

T L RICI Y A P T O T
OAILYELLS NIt Oy

| enmnsv 4 voaiomen ]

|




PODER EJECUTIVO

Nombre: Auditoria %2 Za

Categoria Asignada: Direccién

Depende de: Coordinacion de Asuntos Juridicos

Mision:

Examinar las normas y procedimientos inherentes al sistema de control interno y

evaluar el cumplimiento de dicha normativa por parte de las jurisdicciones o entidades.

Funciones:

Emitir informes respecto de las deficiencias existentes, efectuando recomendaciones vy
asesoramiento aporte desde la vision de control, nuevos elementos de juicio al
momento de toma de decisiones.

Puede participar en la elaboracién de sistemas administrativos, efectuando el control ¥y
efectuando recomendaciones a tal efecto.

Prever hechos o acontecimientos que puedan ocurrir en perjuicio de la administracion,
notificando a la superioridad de los mismos a efectos de evitarlos.

Planificar, programar y ejecutar las tareas de Auditoria, siendo parte integrante de]

sistema de control interno.

Efectuar analisis de la gestion institucional con un enfoque contributivo de asesoramiento

b=

asistencia técnica a la administracion activa, en especial a sus méximos responsables.

Agregar valor a la gestién de la Jurisdiccion, brindando recomendaciones criteriosas y
oportunas a quienes son responsables de dar solucion a los problemas detectados.
Efectuar examen posterior de las operaciones, manteniéndola desvinculada de las
actividades propias de la gestion del auditado y sustentada en principios éticos v
competencias técnicas.

Pretendemos ser un 6rgano de control provisto de modernas herramientas para ejercer
la auditoria, posibilitando de tal modo el examen independiente, objetivo, sistematico y
amplio del funcionamiento del sistema de control interno vigente en todas las
dependencias y actividades de la jurisdiccion.

Asesorar a las distintas dependencias del ministerio en la determinacion, adecuacion y
evaluacion de normas de control interno y funcionamiento y el control posterior
evaluacion del cumplimiento de las mismas al desarrollarse las actividades por lo que
sus informes o trabajos deberdn precisar ademas de las deficiencias existentes las

recomendaciones tendientes a superar dichas falencias.
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Nombre: Direccién General de Despacho

Categoria Asignada: Direccién Gerencial

Depende de: Subsecretarfa de Coordinacién Administrativa y Juridica

Mision:

]

Centralizar el tramite del despacho del sefior Ministro, atendiendo el tramite interno y

externo de la documentacién por especial encargo de la Subsecretaria.

Funciones:

o
¥ 3

b S
LI

O(

Intervenir en la preparacion y someter a consideracion y firma el despacho diario.
Certificar copias de la documentacién oficial del Ministerio.

Dirigir la recepcion, registracion, expedicion y archivo de la documentacién del 4rea
ministerial.

Mantener y proveer informacién de la gestién en forma.

Intervenir en la redaccién y confeccion de Disposiciones, Resoluciones, Proyectos de
Decretos y Proyectos de Leyes.

Llevar registro de Resoluciones, Proyectos de Decretos, Proyectos de Leyes,
Disposiciones, Notas y Providencias, manteniendo en custodia de la coleccién onginal de
Resoluciones y distribuyendo copias de las mismas a las 4reas competentes.

Dirigir la recepcién, registracion, expedicion y archivo de la documentacion de] y para el

Ministerio.
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Nombre: Registros

Categoria Asignada: Direccion

Depende de: Despacho

Mision:

Entender en la redaccion y confeccion de Disposiciones, Notas, Resoluciones y Proyectos

de Decretos.

Funciones:

Ejercer la custodia de las colecciones de los originales de Disposiciones de las Secretarias
y Subsecretarias del Ministerio y las Resoluciones del sefior Ministro.

Mantener el control organizado de Notas, Disposiciones, Resoluciones y Proyectos de
Decretos.

Distribuir diariamente las copias de las Resoluciones a las dependencias que se

reglamente.

Mantener y proveer informacién de la gestion de firma de sefiores Secretarios,
Subsecretarios y Ministro.

Dar entrada y salida a expedientes y documentacién que a diario son decepcionadas en e
area, llevandose un control mediante fichas para los expedientes y por cuaderno para la
documentacion y su posterior incorporacion al sistema procesado.

Hacer un control y archivo de remitos, mediante los cuales se dan salida a los expedientes

internos y efectuar su posterior incorporacion al sistema procesado.

/Sustituir al Director General de Despacho en caso de ausencia o renuncia.
/
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Nombre: Biblioteca y Archivo

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccion de Registros

Mision:

Recibir y conservar toda documentacion que corresponda al Ministerio, y cuyo tramite &

finalizado.-

Funciones:

Centralizar el archivo de la documentacién administrativo-técnica o historica que se
disponga.-

Llevar y mantener registro numérico y teméticos de la documentacion en su custodia. -
Proveer informacién de la documentacion en su poders, a los organismos provinciales y al
sector privado, cuando expresamente se autoricen.-

Facilitar documentacion, bajo recibo, a organismos provinciales y al sector privado,
cuando expresamente se autoricen.-

Facilitar documentacion, bajo recibo, a organismos provinciales exclusivamente.-
Centralizar toda documentacion del ministerio , después de su mision toda su custodia por
el resto del tiempo reglamentario que establezca el tribunal de cuentas de la provincia.-
Proceder, previa acta, a la incineracién de la documentacién vencida del archivo.-
Fiscalizar la entrada y salida de expedientes u otra documentacion, en lo que respecta a la

‘correcta cantidad u numeracién de sus folios mutiles. -
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Nombre: Mesa de Entradas y Salidas

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccion de Registros

Mision:

*

Mantener el control eficiente de los expedientes y de toda documentacién que ingrese o

salga del ministerio, que permita su ubicacién con la mayor rapidez y dindmica.-

Funciones

Recepcionar, registrar, tramitar y expedir la correspondencia de y para el Ministerio.-
Llevar registro numérico y tematico que posibiliten la localizacion del tramite de los
expedientes.-

Intervenir en el trdmite de desgloso y agregacién de actuaciones vistas ¥y notificaciones de
expedientes, cuando asf corresponda.-

Archivar con o sin término los expedientes y demés documentacion cuando asi lo
dispongan las autoridades competentes.

Controlar, en la recepcion y expedicion de expedientes y documentacién, el cumplimiento
de las normas de correspondencia y escritura para la Administracion Publica Provincial .-
Llevar un archivo cronolégico numérico, de los expedientes que han concluido su
tramitacion.-

Intervenir en el procesamiento de la documentacién diligenciada, pasando las altas, bajas y
nuevas situaciones de la documentacién. -

Registrar en pantalla Terminal los movimientos de la documentacién administrativa
(incorporacion, variaciones, seguimientos y bajas).-

Verificar y actualizar los procesos de informacién, dentro de la sectorial de procesamiento
de datos ministerial.-

Ejecutar la agregacion de expedientes 'y desglose de hojas utiles, de acuerdo a las
reglamentaciones vigentes.-

Fiscalizar y controlar el pago del servicio de correspondencia y telecomunicaciones.-

Proveer informacién a las dependencias que asi lo requieran y que se relaciones a

~ expedientes y/o documentacion en tramite.-
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Nombre: Administrativo

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Direccién de Registros

Mision:

Fea

e

-

Asistir al Director de Registros y Servicios en la actividad diaria que hace a sus funciones,

coordinando las tareas que se realicen en su drea.

Funciones:

W
"

L ]

L]

Supervisar toda documentacion previa intervencion del Director, observando todo aquel
tramite que no cumpliera los requisitos formales y legales que rijan.

Confeccionar proyectos de Decretos, Resoluciones, Disposiciones internas, y de las
Secretarias, Subsecretarias, notas, informes, providencias, como asi mismo le corresponde
la distribucién para conocimiento de las aéreas intervinientes.

Controlar entradas y salidas de expedientes, ademés del archivo y resguardo de ia
correspondencia anual durante un periodo de 5 afios y su posterior giro al archivo central -
biblioteca del Ministerio — por el espacio de tiempo que regla el Tribunal de Cuentas de la
Provincia.-

Asignar nimero y fecha en los instrumentos emitidos llevando el archivo cronolégico de
los mismos.-

Asentar metddicamente en los respectivos registros oficiales el control y memoria de cada
uno de los distintos documentos que emita la superioridad ministerial y/o entes
descentralizados dependientes del Ministerio de Economia, Finanzas e [nfraestructura.-
Velar por la correlacion matematica de numeracién y folios de los Instrumentos Legales,
su conservacion, estado impecable del uso adoptado las medidas precautorias para con
ellos.-

Habilitar archivos que contendran los originales cursados, a los cuales se les impondra un
tratamiento de preferente despacho y reserva.-

Recopilar copia de Leyes, Decretos, Resoluciones, Disposiciones que competar al
Ministerio de Economia, Finanzas e Infraestructura que fueran normativas para el sector

publico.

T ""-'_.\e Coordinar las tareas que se realizan en el 4rea de fotocopiado, confeccionando un sistema

de control estricto, supervisando el mantenimiento de las maquinas existentes.

/e Dirigir controlar las tareas que se realizan en el area intendencia.
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Nombre: Redaccién y Contralor
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Registros
Mision:
* Asistir al Director en las tareas que se realicen en su aérea.

Funciones:

* Supervisar toda documentacién previa intervencién del Director.

e Controlar la entrada y salida ademas del archivo y resguardo.

e Asignar fecha y numero de Instrumentos Legales.

i ' - * Redaccion y correccion de Instrumentos Legales.

3 A ok o sk sk ol o o ok ok ok ok sk ok ok sk o ok sk ok ok koK ok ok o o g e o

* Confeccionar Proyectos de Decretos, Resoluciones Disposiciones y Convenios.
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Nombre: Direccion General de Personal

Categoria Asignada: Direccion Gerencial

Depende de: Subsecretaria de Coordinacién Administrativa y Juridica

Misién:

Ejercer la administracion de los Recursos Humanos del Ministerio

Funciones:

Fiscalizar las tareas de intendencia y mantenimiento, supervisando las tareas de la

administracién de personal.

Intervenir en el control de altas y bajas del personal de Planta Permanente,
Transitorio, Adscriptos y Contratados.

Dirigir el control y supervisién de las planillas de sueldos en forma mensual, a fin de que
el personal de Planta Permanente, Transitorio y Contratado, perciba correctamente todos
los rubros y c6digos que conforman el haber mensual del Ministerio.

Elevar las polizas de seguro obligatorio v colectivo de todo el personal y llevar un control
de altas y bajas del seguro.

Intervenir en la confeccion de los legajos personales correspondiente a los agentes del
ministerio en especial para todas las altas, bajas, etc., que se produzean, llevar un control
estricto del archivo del personal del Ministerio.

Elaborar las estadisticas mensuales del personal del Ministerio, Secretarias, Subsecretarias,
Organismos o dependencias, para que coadyuven a una acertada administracion y politica
del personal del Ministerio de Economia, Finanzas e Infraestructura y organismos Anexos.
Elevar a la Subsecretaria los informes correspondientes al registro de movimientos de
personal.

Controlar y fiscalizar la asistencia del personal del Ministerio.

Intervenir y asesorar en todo lo referido con las Disposiciones legales en vigencia y las
directivas particulares de funcionamiento que imparte la Direccién Provincial de Recursos
Humanos.

Mantener permanentemente actualizado el registro central de agentes de] Ministerio.
mediante la habilitacion de legajos personales, los cuales seran firmados por el jefe de!
area y supervisados por el Director General de Despacho.

Expedir certificados de servicios y dejar constancia en los legajos personales respectivos.
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Dirigir la realizacién de registros de movimientos del personal, comunicando las
novedades a los organismos pertinentes.

Intervenir, registrar y analizar el control de las asistencias y licencias del personal.
Intervenir en la confeccion de Contratos de Locacién de Servicios v confeccionar
Proyectos de Decretos referentes a nombramientos de personal.

Confeccionar y controlar el archivo maestro del personal y partes modificatorios de
situacion de revista, partes de movimientos mensuales. partes por deduccién de préstamos.
anticipos, descuentos, cargos, partes de bajas y otros.

Llevar un archivo y control de Decretos relacionado con los nombramientos en plantas
perinanentes, transitorias y/o contratadas.

Llevar un archivo y control de Decretos relacionados con los movimientos administrativos
de revista.

Llevar un archivo y control de Resoluciones y/o Disposiciones relacionadas con ¢
ejercicio de los deberes y derechos del personal, previsto en la legislacion vigente.

Llevar un archivo general y control de toda la documentacion recepcionada o enviada.
Cumplir y hacer cumplir las directivas emanadas de la Direccion Provincial de Recursos
Humanos, Contaduria Generai de la Provincia Y que se relacionan con la ley salarial. e
interpretar la misma.

Llevar un archivo de planillas de sueldos del personal de Planta Permanente, Transitorio
y/o Contratados, interviniendo en su fiscalizacion.

Confeccionar el archivo y el control de las érdenes de pago suplementarias relacionadas
con el pago de sueldos, sueldo anual complementarios y adicionales varios.

Centralizar y tramitar las solicitudes de carpetas médicas, accidentes de trabajos, acciones
Judiciales punitorias y cualquier otra tramitacién oficial.

Intervenir en la aplicacion e interpretacion del estatuto de escalafon del personal de la
Administracion Publica Provincial.

Fiscalizar y supervisar tareas elaboradas por el personal asignado a su cargo.

Intervenir en la tramitacion de los sumarios administrativos.

Efectuar la tramitacion de afectaciones y embargos.

Intervenir en todo lo concerniente a los regimenes de concurso.
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PODER EJECUTIVO
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Nombre: Control y Gestién
Categoria Asignada: Direccién
Depende de: Direccion General de Personal
Misién:
 Controlar todas las gestiones inherentes al 4rea de la Direccion General de Personal.
Funciones:
* Realizar las tareas de ordenamiento del 4rea a fin de agilizar las tramitaciones del sector.
* Organizar e intervenir en los programas de gestién inherentes al funcionamiento del 4rea.

s Participar en la confeccion de programas que hacen al mejoramiento de la administracion

del area.

* Confeccionar informes a la superioridad en forma periddica.

* Concretar todas las 6rdenes impartidas por la superioridad.

© Pariicipar y representar a la Direccién General en forma activa en las reuniones con otras
entidades cuando asf se requiera.

* Realizar el seguimiento de los tramites administrativos.

*****‘}f******7‘:*************************




PODER EJECUTIVO

Nombre: Registro y Legajos

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Control y Gestién

Mision:

o«

Entender en el funcionamiento de los registros clasificados de todo el personal,
manteniendo Actualizado los legajos individuales y en la recopilacién y ordenamiento de

la documentacion laboral.

Funciones:

Dirigir, coordinar y fiscalizar los procesos de recopilacion, ordenamiento v control de la
documentacion relativa al personal en actividad.

Entender en el registro de altas, bajas, adscripciones, traslados, cambio de funcién y
bonificacion del personal.

Supervisar todas las documentaciones relativas a la asignacion del subsidio familiar.
Entender en el desarrollo de los procesos escalafonarios.

Intervenir en la recopilacién de Leyes, Decretos y Resoluciones vinculadas con la
actividad que cumple ¢l personal, tendiente a la actualizacion de datos y utilizarse en
procesos calificatorios, escalafonarios, etc.

Administrar los seguros de vida obligatorios y operativos del personal.

Fomentar y promover la implementaciéon de métodos de control y tratamiento de la
informacion eficiente para el perfeccionamiento y actualizacién de sus registros.
Coordinar, realizar vy fiscalizar el cumplimiento de los tramites establecidos para
cumplimentar, en tiempo y forma, los requerimientos relativos al personal.

Asistir a la direccion de personal en el ejercicio de las funciones especificas propias de su

competencia.
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PODER EJECUTIVC

Nombre: Relaciones Laborales

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Control y Gestién

Mision:

¢ Dirigir, coordinar, fiscalizar todo lo relacionado con la situacién de revista, régimen

laboral, control de asistencia y disciplina del personal y realizar la elaboracién de la

informacion estadistica que refleje la evaluacion de ios recursos humanos de la

organizacion.

Funeiones:

"\%3;&\ Producir informacion general y especial relacionada con la administracion del personal.

Dirigir, coordinar y fiscalizar la confeccién y permanente actualizacion de los datos
incorporados en los registros de personal.

Entender, en los problemas disciplinarios, participando en la interpretacién de normas y
graduacion de sanciones.

Supervisar la preparacién y envio de las novedades sobre liquidacién de sueldos del
personal, teniendo en cuenta las altas, bajas y modificaciones producidas.

Efectuar diversas composiciones estadisticas que reflejen las necesidades y evoluciones
cuantitativas y cualitativas del sistema de administracién de los recursos humanos.
Llevar registro ordenado de los asuntos o tramites que ingresen o egresen a la aérea de
personal y proyectar los despachos correspondientes.

Entender en todas las gestiones de indole administrativa y de administracion de
personal necesaria para el normal desenvolvimiento de las distintas jurisdicciones.
Fiscalizar el cumplimiento de los horarios de trabajo a través de los medios que se
estimen convenientes.

Dirigir, coordinar y fiscalizar el proceso de control ausentismo.

Promover la difusién de ensefianza de primeros auxilios, procedimiento de emergencia
y toda otra medida que posibilite una actuacién réapida y eficiente ante posibles

5iniestros.

‘Asistir a la superioridad y demas sectores de la organizacién en el gjercicio de las

- funciones especificas propias de su competencia y en el tratamiento de temas de su

especialidad.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Liquidaciones

Categoria Asignada: Direccién

Depende de: Direccion General de Personal

Mision:

Entender en la planificacién e intervenir en los programas de remuneraciones del personal.

Funciones:

Proporcionar la informacién vinculada con los movimientos de personal en lo que

retribuciones se trata.
Coordinar y controlar la ¢jecucién de toda tarea relacionada con la liquidacién de haberes

del personal.

Procesar toda la informacién de descuentos, adicionales, y beneficios de acuerdo a ia

normativa legal vigente.

Entender, coordinar, dirigir y controlar el régimen  de jubilaciones y

certificaciones de servicios.

Efectuar el analisis de la estructura de las remuneraciones y realizar ias observaciones que

pudieren surgir sobre las mismas.

Entender en el registro de los descuentos y embargos sobre los sueidos del personal,
proyectando los informes pertinentes.

Producir informacion general y especial en el 4rea de su competencia.

Asistir a la superioridad en el ejercicio de las funciones especificas propias de su

competencia y en el tratamiento de temas de su especialidad.

O
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PODER EJECUTIVO Rl

Nombre: Registros
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Liquidaciones
Mision:
* Entender en el funcionamiento de los registros clasificados de todo el personal,
manteniendo actualizados los legajos individuales y en la recopilacién y ordenamiento

de la documentacién laboral.

Funciones:
* Entender en el registro de altas, bajas, adscripciones, traslados. cambios de funcién y
bonificacién de todo el personal.
» Entender en el desarrollo de los procesos escalafonarios.
e Administrar los seguros de vida obligatorios y operativos del personal.-
¢ Coordinar, realizar y fiscalizar el cumplimiento de los tramites establecidos para
cumplimentar, en tiempo y forma, los requerimientos relativos al personal.-

© Asistir a la Direccion de Personal en el ejercicio de las funciones especificas propias de

su competencia.-

e Asistir al Director del 4rea en la planificacién e intervenir en los programas de

remuneraciones del personal.-

* Participar en la informacion vinculada con los movimientos de personal en lo que

retribuciones se trata.-

* Lntender en la ejecucion de toda tarea relacionada con la liquidacién de haberes del

personal.-

Verificar y controlar las remuneraciones y realizar las observaciones que pudieren

surgir sobre las mismas.-

i 011 Confeccionar un registro de los descuentos y embargos sobre los sueldos del personal

i

/! proyectando los informes pertinentes al jefe del 4rea.-
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PODER EJECUTIVO i S e

Nembre: Documentacion
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Liquidaciones

Mision:

. Dirigir, coordinar y fiscalizar los procesos de recopilacion, ordenamiento v control de |a
documentacion relativa al personal en actividad.

Funciones:

* Supervisar todas las documentaciones relativas a la asignacion de] subsidio familiar.

* Intervenir en la recopilacién de Leyes, Decretos y Resoluciones vinculadas con la
actividad que cumple el personal, tendiente 2 la actualizacién de datos y utilizarse en
procesos clasificatorios, escalafonarios, etc.

* Fomentar y promover la implementacién de métodos de control y tratamiento de la
informacion eficiente para el perfeccionamiento y actualizacion de sus registros.-

e Recepcionar y diligenciar toda la informacién de descuentos, adicionales, y beneficios

de acuerdo a la normativa legal vigente.-

Mantener actualizada la legislacién del régimen de Jubilaciones y certificaciones de
SErvicios.-

Diligenciar las tareas propias de su competencia y las sean requeridas por otras areas a

fin de obtener una respuesta agil y dindmica a los agentes del Ministerio.-

e sk sk ke sk e sk obesk ok o ok o o ok ok ok ok ok Sk 3 ok ok ok ok ok sk ok o ok



PODER EJECUTIVO

Nombre: Servicios Generales
Categoria Asignada: Direccién
Depende de: Direccion General de Personal
ﬁﬂﬁién:‘
* Asistir al Director General de Personal en la actividad diaria que hace a sus funciones.

coordinando las tareas que se realicen para el mantenimiento, contralor y vigilancia del

Ministerio y edificios anexos.
Funciones:

o Contralor de los servicios de limpieza, calefaccidn, refrigerio y buffet en el
Ministerio y edificios anexos.

* Centralizar y administrar los pedidos de elementos y utiles para el cumplimiento de sus
funciones, sea para la compra o su aprovisionamiento.

* Administrar el personal a sus érdenes para la prestacion de los servicios con su maxima
correccion.

* Controlar la maxima eficiencia para los servicios de vigilancia, porteria y serenos que se
dispongan haciendo llevar los libros de registro de novedades respectivos.

° Racionalizar el servicio de refrigerio con criterio de eficacia y economia.

* Velar por la seguridad del ministerio y demdas edificios anexos. elevando y dejando
constancia de las novedades, necesidades, modificaciones, reparaciones cargos que se
formulen al personal.

° Dejar constancia de los registros de novedades respectivos, de las solicitudes ¥
notificaciones que se produzcan al desarrollo de las tareas y funciones que le competen,

» Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes a todo el personal a su cargo.

* Llevar un inventario actualizado de muebles, utiles y demas bienes que se le hayan sido
consignados a su cargo.

~»._* Controlar las tareas necesarias para la perfecta conservacion del edificio y las instalaciones

del ministerio y demas inmuebles anexos.

i Mantener en plena condicién de trabajo las instalaciones, procediendo a efectuar las

j
h fox ~inspecciones de rutina, elevando a sus superiores dircctos las novedades encontradas.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Intendencia
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Servicios Generales
Misién:
* Mantener en buen estado de conservacién y utilizacion los bienes muebles e inmuebles
del Ministerio.
Funciones:
* Inspeccionar los inmuebles y proponer los trabajos necesarios para mantener su aptitud
para los fines que estén afectados.
* Coordinar y efectuar las tareas de mantenimiento de acuerdo a los planes aprobados por ia
superioridad.
© Realizar periddicamente inspecciones a los edificios publicos en cumplimiento a la
ejecucion del sistema de mantenimiento preventivo.
“™. e Distribuir y dingir el personal de la Direccién de acuerdo a las tareas a realizar
asignandole los materiales, herramientas ¥y equipos para su cumplimiento.

s Elevar periédicamente informes de las tareas realizadas.
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PODBER EJECUTIVO

Nombre: Inspeccién
Categoria Asignada: Division
Depende de: Intendencia
Mision:
* Asistir al Jefe de Departamento Intendencia en todo lo requerido por el mismo para el
cumplimiento de las tareas inherentes al cargo.

Funciones:

* Centralizar y administrar los pedidos de elementos y utiles para el cumplimiento de sus
funciones, sean para la compra o para su aprovisionamiento.

* Administrar al personal a sus 4rdenes para la prestacién de los servicios con su méxima
correccion. -

° Prestar servicios e vigilancia, porteria y serenos que dispongan, haciendo llevar los libros

de registros de novedades respectivos.-

Velar por la seguridad del edificio, elevando y dejando constancia de las novedades,

'-‘\ necesidades, modificaciones, reparaciones y cargos que formulen al personal.
sop . ‘\
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| R - consignados a su cargo.

Llevar un inventario actualizado de muebles, utiles y demds bicnes que le hayan sido
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PODBER EJECUTIVO

Nombre: Trabajos Piblicos
Categoria Asignada: Direccién provincial
Depende de: Subsecretaria de Coordinacién Administrativa y Juridica
Mision:
* Entender en el mantenimiento y reparacion de los bienes inmuebles y muebles de g
Administracion Publica en general.
Funciones:
* Fiscalizar, coordinar, dirigir y ejecutar la Obra Plblica
* Elaborar el diagnostico permanente, evaluado técnica Y constructivamente ios edificios
publicos de la provincia.
* Programar y coordinar las tareas de mantenimiento elevando a la superioridad los planes y
programas para su aprobacion.
Ejercer el control y supervision de las Obras Publicas realizadas por Administracién y de
los trabajos de mantenimiento.

Supervisar y aprobar la correcta aplicacién de los procedimientos administrativos en los

gl . o H ;
i 7. v [ 1 sectores de trabajo a su cargo.
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PODER EJECUTIVO Y

Nombre: Obras y Mantenimiento
Categoria Asignada: Direccion General
Depende de: Trabajos Pablicos
Misién:
* Promover y Coordinar las acciones tendientes a la realizacién de las Obras por
Administracion y de los trabajos de mantenimiento.
Funciones:
* Dirigir, Supervisar y controlar las obras civiles y tareas de mantenimiento ejecutadas por
las dreas a su cargo.
* Realizar los diagramas y cronogramas correspondientes a las distintas tareas a ejecutar de
e ;\-x( acuerdo a las prioridades fijadas por la Direccién Provincial.

- \_‘\!.
-i Elevar informes periddicos de la marcha de las tareas a la superioridad.
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PODER EJECUTIVO b

Nombre: Mantenimiento
Categoria Asignada: Direccién
Depende de: Obras y Mantenimiento
Mision:
* Mantener en buen estado de conservacién y utilizacién los bienes muebles e inmuebles de
la Administracion Provincial.
Funciones:
* Inspeccionar los inmuebles y proponer los trabajos necesarios para mantener su aptitud
para los fines que estén afectados.
 Coordinar y Efectuar las tareas de mantenimiento de acuerdo a los planes aprobados por la
superioridad.
* Realizar periodicamente inspecciones a los edificios publicos en cumplimiento a la
ejecucion del sistema de mantenimiento preventivo.
. Distribuir y dirigir el personal de la Direccion de acuerdo a las tareas a realizar.

a:,l ignandole los materiales, herramientas Y €quipos para su cumplimiento.

e e ,»Elevar periddicamente informes de las tareas realizadas.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Talleres
Categoria Asignada: Departamento
Depende de: Mantenimiento
Mision:
¢ Controlar los trabajos de mantenimiento y reparacion del parque automotor
Funciones:
* [Ejecutar el mantenimiento general del parque automotor.

* Ordenar los trabajos de reparaciones que sean necesarios para el normal funcionamiento

de las unidades moviles.

cargos relativos a materiales y/o herramientas asignadas al personal a su

o . . : ;
* Ljecutar un informe diario respecto de los trabajos realizados.
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PODER EJECUTIVO

Nombre: Obras Generales

Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Mantenimiento

Mision:
» Controlar y supervisar las obras en ejecucion.

Funciones:
* Controlar el personal que se encuentra afectado a distintas obras.
* Controlar el traslado de materiales a la obra.

~» Elevar informes diarios de los trabajos realizados.

- Efectuar los cargos relativos a materiales y/o herramientas asignadas al personal a su

. i cargo.
3
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PODER EJECUTIVO &

Nombre: Pintura
Categoria Asignada: Divisién
Depende de: Obras Generales

Mision:

g T ,ri‘ "":E laborar pedidos de materiales y elementos para la normal ejecucion de los trabajos
i
f -encomendados
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PODER EJECUTIVC

Nombre: Administrativa y Técnica
Categoria Asignada: Departamento

Depende de: Trabajos Piblicos

Misién:

° Realizar las gestiones administrativas de la Direccién provincial de Trabzjos Publicos.
cumplimentando la accion de todas las tareas a fin de que se cumpla con eficacia la tarea
impuesta a la misma.

Funciones:

* Canalizar el despacho diario de expediente, correspondencia y demas documentacion de
Servicios.

° Tramitar la compra o adquisiciones de elementos y materiales que demande la Direccion
Provincial.

* Mantener actualizado el patrimonio de la Direccién provincial, practicando los registros

correspondientes.
Mantener actualizado el registro de entrada y salida de materiales, elementos, como asi
también de las herramientas a cargo de la Direccién provincial.

¢ Organizar el ordenamiento y control del Personal

g;
o
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PODER EJECUTIVO
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Nombre: Mantenimiento Informatico
Categoria Asignada: Direccién General
Depende de: Subsecretaria de Coordinacién Administrativa y Juridica
Mision:
* Efectuar el mantenimiento y optimizacién de los programas Y equipos en utilizacién.

controlando las pruebas de los programas y dar aprobacion de su funcionamiento.

evaluando los resultados obtenidos.
Funciones:
* Realizar la concrecién de las aplicaciones solicitadas con la totalidad documentacion
necesaria para su posterior mantenimiento
° Programar los nuevos procesos, definir los programas a codificar, generar su desarrolio v
puesta en linea.
 Participar en la elaboracion de manuales de operaciones y procedimientos.
¢ Generar los Reportes Necesarios.
* Ordenar la ejecucion de los distintos procesos operativos conforme las instrucciones.
* Vigilar la calidad, rendimiento, seguridad y eficiencia de los equipos, medios Y procesos,
asegurando la observancia de las normas operativas fijadas.

* Informar a la superioridad sobre las desviaciones surgidas en las aplicaciones de los

controles.

! \_Admlmstra] la seguridad del respaldo de la informacién.
\k oordinar el mantenimiento y actualizacién del software de aplicacion de generacion
;5
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