2023 - 40 Afos de la Recuperacién de la Democracia.”

Provincia de Santa Cruz
Tribunal de Cuentas

VISTO:

El Expediente N° 817.065 — Letra T.C.- Afic 2014, caratulado:
“TRIBUNAL DE CUENTAS - S/PROYECTO MODIFICACION ESTRUCTURA
ORGANICA" y
CONSIDERANDO:

Que, conforme lo normado en el Art. 10° de Ia Ley N° 500, el

Tribunal de Cuentas dictard su reglamento y organizard al personal
administrativo y técnico que tendrd a su cargo el control de la legalidad;

| Que, mediante Resolucion N° 153-T.C.-14 se modificé el
Organigrama de este Tribunal de Cuentas delimitando Responsabilidades,
Misiones y Funciones de los distintos estamentos que lo componen;

Que, asimismo, mediante Resolucién N° 513-T.C.-17 se
implements en las Jurisdicciones de Auditoria una carrera administrativa con
las consiguientes posibilidades de ascenso profesional, como asi también, se
determinaron las condiciones para ingresar en la misma:

Que, en igual sentido a través de Resolucién N° 070-T.C.-19, este
Organismo de Control aprobd los lineamientos reglamentarios gue deben
aplicarse para el Acceso a Cargos Concursables dentro de este Tribunal:

Que, del mismo modo, segin Resolucidén N° 213-T.C.-21 se
procuréd garantizar las condiciones ambientales de frabajo, cubrir el
asesoramiento técnico legal en la tarea diaria de las Auditorias y cenfralizar
la tarea de digitalizacién y carga en sistema de la documentacién:

Que, en virtud de la normativa citada vy las facultades delegadas
a este Tribunal en materia reglamentaria como Organo Rector del Sistema de
Control Externo implementado por la Ley N° 3.755 de Administracion
Financiera y de los Sistemas de Control del Sector PUblico y su modificatoria
Ley N° 3.810, mediante la Resolucién N° 038-T.C.-23 se considerd propicio
readecuar la estructura organizativa de éste Organismo, suprimiendo la
Auditoria  de Cuentas Especiales y creando una Subjefatura  de
Subjurisdicciones dependiente de la Auditoria de Administracion Central, Ig

- que tiene a su cargo exclusivamente el control de las Subjurisdicciones

Que las reformas efectuadas tuvieron por finalidad adecuar y

Al
ar la estructura orgdnica ante el creciente volumen de trabajo v las
cias en la funcién de control externo;
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Que las modificaciones realizadas oportunamente importan Ia
necesidad de la aprobacion de un nuevo marco normativo que unifique la
reglamentacién dispersa en distintas Resoluciones:

Que la presente Resolucién permite consolidar, en un solo cuerpo
normativo, la idenfificaciéon precisa de las misiones, funciones y
responsabilidades del personal perteneciente a este Organismo de Control;

Que, ademds, para el cumplimiento de los objetivos vy las
necesidades operativas que plantea la nueva Ley Provincial N° 3.755 de
“Administraciéon  Financiera y Sistemas de Control del Sector Publico
Provincial” el Poder Ejecutivo, mediante Decreto N° 1389/22, estableciéd Ias
estructuras  minimas  organizativas de las jurisdicciones o entidades
comprendidas en el Poder Ejecutfivo Provincial, teniendo en cuenta Ig
magnitud, caracteristicas y complejidad de su administracién:

Que estos niveles minimos y homogéneos fijados a los servicios
administrativos financieros (S.A.F.) permitiran su correcto funcionamiento,
pudiendo desempenar con eficiencia y eficacia las funciones que se le
asignen en el marco de la mencionada Ley;

Que, por su nivel de jerarquia conforme a su magnitud,
caracteristica y complejidad de su sistema administrativo, el nivel asignado
para este Organismo, fue el de Tipo |;

Que la autoridad superior de cada organizacién debe constituir
en su servicio administrativo financiero (S.A.F.) una Unidad de Auditoria
Interna (U.A.l.) con una adecuada estructura administrativa que dependerd
jerarquicamente de estd y serd responsable de velar por el cumplimiento de
las normas y procesos que establezca el érgano rector de confrol interno y
realizard la evaluacion de confrol interno del ente, realizando exdmenes
financieros, legales y de gestién de los distintos procesos, en apoyo a la
direccién y dando servicio a toda la organizacién;

Que se fij6 un plazo de sesenta (60) dias corridos a partir del
veintiuno de octubre de 2022, fecha en que fue dictado el Decreto
mencionado, para que las autoridades responsables de cada jurisdiccion

pﬁs\emen las adecuaciones de las estructuras organizativas fijando los niveles

-
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Que a razén de ello resulta necesario realizar la adecuacién de
la estructura orgdnica del servicio administrativo financiero del organismo vy,
consecuencia de ello, la modificacién de los niveles de algunos cargos;

Que no hay que dejar de soslayar que la obligacién
constitucional a cargo de este Organismo implica contar con procedimientos
funcionales dgiles, con una clara descripcién de las responsabilidades de
cada drea profesional y administrativa que conforman la Estructura Orgdnica
del Tribunal;

Que, por ello, toda estructura organizativa es el esquema de
jerarquizacién y divisidn de las funciones componentes de ella, promoviendo
lineas de autoridad a través de los diversos niveles y delimitando la
responsabilidad de cada empleado ante un supervisor inmediato:

Que la modernizacion de los procesos administrativos, exige o
este Organismo el desafio de contar con una nueva estructura funcional:

Que, en definitiva, la nueva Estructura Funcional implica la
modificacion en la terminologia, dependencia y nivel de cargos que
actualmente se encuentran en posesién de los dependientes de este
Organismo;

Que esto implicard una readecuacién en las designaciones, con
lo cual se amerita oportuno facultar a la Presidencia del Organismo a
efectuar el reacomodamiento del personal conforme cada darea de trabajo;

Que el mencionado proceso de readecuacién de
nominaciones, cargos, niveles y funciones se implementard
contempordneamente con el cumplimiento de todas las etapas
administrativas y la correspondiente participacién del Ministerio de Economia
y Obras Publicas de la Provincia en materia Presupuestaria, funcién propia de
dicho Organismo;

Que en virtud de todo lo expuesto y en uso de las facultades
otorgadas por la Ley Orgdinica N° 500 - T.0. Decreto 662;

EL TRIBUNAL DE CUENTAS DE LA PROVINCIA
RESUELVE:

(U8}
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SEGUNDO: FACULTAR a la Presidencia de este Organismo a los fines que
readecue las designaciones del personal, que ya cumple funciones en el
Tribunal, alos nuevos cargos aprobados en la presente orgdnica. -

TERCERO: DETERMINAR que las dreas administrativas  contfinden
transitoriamente funcionando con las denominaciones preexistentes a la
presente modificacién, con los mismos niveles y responsabilidades, hasta
tanto se cumplimente el procedimiento administrativo indicado en los
considerandos de la presente. —

CUARTO: DEJAR SIN EFECTO las Resoluciones N° 153-T.C.-14, 513-T.C.-17, 213-
T.C.-21, 038-T.C.-23 y tfoda ofra disposicién que se oponga ¢ la presente. —
QUINTO: SOLICITAR al Sefor Ministro de Economia, Finanzas e Infraestructura
de la Provincia de Santa Cruz, arbitre las medidas conducentes a los efectos
de la implementaciéon de la presente Resolucion. -

SEXTO: PONER EN CONOCIMIENTO de la presente a las distintas dreas de este
Organismo, a fravés de la Direccién Provincial de Personal y Servicios. -
SEPTIMO: NOTIFICAR a la Subsecretaria de Servicio Administrativo Financiero
y d la Direccion Provincial de Personal y Servicios de este Organismo.
COMUNICAR al Senor Ministro de Economia y Obras PUblicas, a la Contadora
General de la Provincia y a la Direccién Provincial de Recursos Humanos.
DEJAR CONSTANCIA en el Libro de Actas de Acuerdos y cumplido:
ARCHIVESE.-

RESOLUCION N° 359-T.C.-23.- DADA EN EL ACUERDO ORDINARIO NUMERO DO$S
MIL NOVECIENTOS DOS DE FECHA SEIS DE SEPTIEMBRE DEL ANO BOS MIL
VEINTITRES. - |

PRESIDENTE
BONAL DE CUENTAS * /\
Dra. MARIA MATILDE MORALES

VOCAL
TRIBUNAL DE CUENTAS

Dra. ROMINA FERNANDA GATAN
VOCAL
TRIBUNAL DE CUENTAS

ANTE MI:

RIA GERERAL
BLATAL DE CUENTAS
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Articulo N° 1:
‘ PRESIDENCIA

Cargo: Presidente.

Unidades a Cargo: Secretaria General, Procuracién Fiscal, Coordinacién de

Auditorias, Fiscal de Cuentas, Unidad de Auditoria Interna, Subsecretaria de
Servicio Administrativo  Financiero, Direccién Provincial de Personal %
Servicios, Direccion General de Informatica, Direccidén General de
Ceremonial, Relaciones Publicas y Prensa.

Compeosicién: El Presidente serd desighado por el Poder Ejecutivo Provincial
con acuerdo de la Honorable Cdmara de Diputados de |la Provincia de
Santa Cruz, deberd tener como minimo 25 afios, poseer fitulo de doctor en
ciencias econémicas, abogado o contador publico nacional expedido por
universidad argentina. Ser argentino, nativo o por opcién; o naturalizado con

mas de seis anos de ejercicio de la ciudadania.

Misiones y Funciones:
Corresponde al Presidente ademds de las facultades y deberes que le

asigna el Articulo 24° de la Ley del Tribunal de Cuentas, las siguientes:

a) Presidir los Acuerdos del Cuerpo e intervenir en las deliberaciones con
voz y voto.
b} Dictar Resoluciones en aquellos actos administrativos que son de su

competencia.

c) Hacer cumplir las Resoluciones que dicte, como asi también las
emitidas por el Tribunal y en especial todo cuanto se refiere a este
Reglamento.

d) Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos del Tribunal
y someterlo a la aprobacién del Cuerpo para su presentacion ante el
Poder Ejecutivo Provincial.

e) Ordenar la recopilacién de antecedentes para la redaccion de la
Memoria Anual del Tribunal y someterla a la aprobacién del Cuerpo

antes del 31 de marzo del afio siguiente. A tal fin, los Auditores Jefes,

la Coordinacion de Auditorias, la Secretaria General, las Autoridades




"2023 - 40 Afios de la Recuperacién de la Democracia.”

MRt
Provincia de Santa Cruz
Tribunal de Cuentas

f)  Firmar el Despacho que se origine por la Secretaria General, las
comunicaciones, notas, y cualquier ofra documentacién que
requiera su intervencion personal.

g) Dictar el auto para sentencia cuando considere agotada la
framitacion del expediente, como asi también cualquier otra medida
conducente al cumplimiento de las normas procesales.

h) Autorizar la prestaciéon de servicios en horas extraordinarias y designar
el personal respectivo.

i) Acordar las Licencias Especiales y Exfraordinarias: conceder
justificaciones por inasistencia y demds permisos, de acuerdo dl
régimen vigente.

i} Proponeral Cuerpo, las designaciones, promociones y remociones del
Personal; y aceptar las renuncias del Personal, con excepcion de las
correspondientes a los auditores, fiscales de cuentas y personal
superior, que serdn resueltas en Acuerdo.

k) Resolver porintermedio de Secretaria General los pases internos de los
empleados con opinion de los Vocales cuando afecte su jurisdiccion.

) Disponer la instruccion de los Sumarios al personal en los casos que
corresponda, debiendo dar cuenta al Cuerpo en el Primer Acuerdo

Ordinario.

3

Interiorizarse en cualquier momento y en forma directa de la gestién
de las distintas dependencias del Tribunal.

n} Tomar las demds Providencias que juzgue indispensables y que no se
hayan previsto en este Reglamento, de lo que informard al Cuerpo en

el Primer Acuerdo Ordinario.

Articulo N° 2:
SECRETARIA PRIVADA

Cargo: Secretario Privado.
Nivel: Direcciéon General.

Composicion: De la Presidencia dependerd un (1) Secretario Privado.

<Misiones y Funciones:

p

cxj:t‘f\,i\ Coordinar procesos de comunicacién interna entre el Presidente con
V2N

‘% los demds miembros del Organismo.
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c) Organizar la agenda diaria de las actividades del Presidente.

d) Lievar el registro de las actividades del Presidente.

e) Organizar las audiencias.

f) Recepcionary enviar documentacién perteneciente a la Presidencia.
a) Orientar y derivar a las personas que solicitan audiencia por distintos

motivos a las dreas que correspondan.
h) Comunicar las reuniones de presidencia a los responsables de cada
dreq.
i) Brindar apoyo administrativo a las actividades de la Presidencia
i) Disponer de todas las medidas necesarias para dar cumplimiento ¢
las directivas dadas por el Presidente.
Recepcionar y despachar toda la documentacién que ingrese o

egrese de la Presidencia, aun ante la ausencia del Presidente

cualquiera sea el vocal a cargo, a los efectos de la unificacidn de los

! L .
'g{ frdmites correspondientes.
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Articulo N° 1:
VOCALIAS

Cargo: Vocal.

Unidades a Cargo: Auditoria de Administracién Central, Auditoria de Entes

Municipales, Auditoria de Entes Descentralizados y Auditoria de Empresas y
Sociedades del Estado.

Cada una de las Auditorias dependerd de un Vocal, conforme a la
asignacion dispuesta en Acuerdo.

Composicion: Los Vocales del Tribunal de Cuentas serdn designados por el
Poder Ejecutivo con acuerdo de la Honorable Cédmara de Diputados, salvo
uno (1) que lo serd a propuesta del partido politico que constituya la primera
minoria de la Provincia, los nombrados con acuerdo de la Honorable
Cdmara serdn inamovibles, conservando sus cargos mientras dure su buena
conducta y capacidad. El miembro nombrado a propuesta de Ia primera
minoria durard dos (2) afios en sus funciones y podrd ser designado por
periodos sucesivos en forma indefinida, permanecerd en el cargo hasta que
sea nombrado su reemplazante en virtud de los prescripto.

Deberdn tener como minimo 25 afios, poseer titulo de doctor en ciencias
econdmicas, abogado o contador puUblico nacional expedido por
universidad argentina. Ser argentinos, nativos o por opcién; o naturalizados

con mas de seis anos de ejercicio de la ciudadania.

Misiones y Funciones:

De acuerdo a la jurisdiccion asignada, los Vocales supervisardn la marcha
inferna de las respectivas  Auditorias, procediendo directamente al
despacho de los asuntos de su jurisdiccion produciendo los respectivos
informes y providencias e informando y elevando los asuntos que deban ser
fratados en Acuerdo. El Vocal que representa a la primera minoria politica
ejercerd ademds el control de la gestién econémica-financiera del Tribunal
debiendo en todos los casos proyectar los fallos del estudio de la Rendicién
de Cuentas del propio Tribunal.

Los Vocales, como Miembros del Tribunal, tienen los siguientes deberes vy

i

4 Solicitar la inclusién de asuntos en el Orden del Dia en los plazos

%esioblecidos en el Reglamento Interno del Tribunal de Cuentas.
]

10
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c) Prestar estricto cumplimiento del plazo de CINCO (5) dias hdbiles
fiodo para el estudio individual de todos aquellos asuntos cuya
complejidad asi lo requieran, previo a su incorporacion al Orden del
Dia.

d) Supervisar el funcionamiento de las Auditorias a su cargo conforme
con la distribucidn de jurisdiccion que dispone este Reglamento.

e) Proponer al Tribunal las medidas que consideren necesarias o de
interés para su mejor organizacion y funcionamiento dentro de cada
una de sus jurisdicciones.

f) Producir los Proyectfos de Fallos en aquellas Cuentas que les hayan
sido destinadas dentro de los QUINCE (15) dias posteriores de recibido

el expediente.

Articulo N° 2:
SECRETARIA PRIVADA

Cargo: Secretario Privado.
Nivel: Direccion.

Composicién: De cada Vocalia dependerd un (1) Secretario Privado.

Misiones y Funciones:

al) Coordinar procesos de comunicacion interna entre el Vocal y los

demds miembros del Organismo.

b) Coordinar los procesos de comunicacion externa del Vocal.

c) Organizar la agenda diaria de las actividades del Vocal.

d) Llevar el registro de las actividades del Vocal.

e) Organizar las audiencias.

f) Recepcionar y enviar documentacion perteneciente a la Vocalia

Jurisdiccional.
a) Orientar y derivar a las personas que solicitan audiencia por distintos
motivos a las dreas que correspondan.

Brindar apoyo administrative a las actividades de la Vocalia.

\:\ Disponer de todas las medidas necesarias para dar cumplimiento a

&,
AN

\
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Arliculo N° 1:
SECRETARIA GENERAL

Cargo: Secretario General.

Nivel: Secretario de Estado. -

Unidades a Cargo: Subsecretaria de Control y Gestiéon Administrativa,

Secretaria Relatora, Direccién de Digitalizacién. -

Superior inmediato: Presidencia.

Composicién: El Secretario General que deberd tener cualidades de
ciudadano argentino y reunir las condiciones de idoneidad suficientes para
desempeniar el cargo. Para ocupar el puesto de Secretario General, deberd

tener titulo de contador pUblico nacional, abogado o escribano.

Misiones y Funciones:

Sin perjuicio de las funciones que expresamente le estdn confiadas por la
Ley del Tribunal de Cuentas, son deberes y atribuciones del Secretario
General:

a) El estudio y despacho de los asuntos que el Tribunal, el Presidente o los
Vocales le encomienden especificamente.

b) La vigilancia de la regularidad en el despacho vy tramitacién de los
asuntos que sustancie el Tribunal, poniendo en conocimiento del
Presidente o de los Vocales respectivos cualquier deficiencia, como
asi también los atrasos injustificados que observase.

c) Afender las consultas sobre tramites que planteen los Jefes
impartiéndoles las directivas e instrucciones que al efecto reciba del
Tribunal.

d) Preparar las resoluciones relativas a la designacion, promocion,
fraslados y sanciones de personal.

e) Confeccionar el Orden del Dia para los Acuerdos, conforme a las
instrucciones que reciba del Presidente.

f) Asistir a las reuniones de acuerdos, llevar el Registro de los mismos, v el

Registro de las Observaciones, inasistencias e informes que deban

publicarse en la memoria de gestion del Tribunal.

Redactar las Resoluciones, Fallos, Providencias, Oficios y Notas que

surjan de los Acuerdos.




2023 - 40 Aios de la Recuperacién de la Democracia.”

Provincia de Santa Cruz
Tribunal de Cuentas

i) Controlar el registro de los emplazamientos que resuelva el Tribunall.

) Cenfralizar y distribuir el despacho diario.

k) Llevar a conocimiento de los funcionarios y empleados del organismo
las resoluciones adoptadas por el Tribunal dentro de las VEINTICUATRO
(24) horas de celebrado el Acuerdo.

l) Preparar la Memoria Anual de la gestion del Tribunal de Cuentas.

m)  Tener bajo su responsabilidad y vigilancia directa los expedientes,
libros y documentos del Tribunail. |

n) Autenticar las copias que se emitan del Trbunal, de sus
determinaciones y a requerimiento, los testimonios de la
documentacién que obre en el mismo.

0) Supervisar todas las Resoluciones emanadas de las distintas areas del
Tribunal de Cuentas corrigiendo y unificando su redaccién, previo a

su despacho.

Arliculo N° 2:
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA

Cargo: Subsecretaria de Confirol y Gestién Administrativa.

Nivel: Subsecretario de Estado.

Unidades a Cargo: Direccién Provincial de Despacho y Acuerdos, Secretaria

Ejecutiva. -

Superior inmediato: Secretaria General

Misiones y Funciones:

Q) Secundar a la Secretaria General.

b) Conftrolar el cumplimiento de todas las funciones encomendadas a la
Secretaria Ejecutiva.

C) Cumplimentar las demds instrucciones que se le imparta en relacion a

sus funciones.

Llevar el Registro de las Resoluciones de Presidencia, que surjan de los

servicios administrativos de personal como las concernientes a la

administracién del Organismo.

7 h% ulo N° 3:
g \J
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DIRECCION PROVINCIAL DE DESPACHO Y ACUERDOS

Cargo: Director Provincial de Despacho y Acuerdos

Nivel: Direccidén Provincial
|

Unidades a Cargo: Direccién General de Despacho y Acuerdos, Direccion

de Control Interno .-

Wperior inmediato: Subsecretaria de Control y Gestion Administrativa.-

Misiones y Funciones:

qa) Secundar a la Subsecretaria de Control y Gestién Administrativa.-

b) Controlar el cumplimiento de todas las funciones competentes a la
Direccion General de Despacho y Acuerdos.-

&) Conftrolar el cumplimiento de todas las funciones encomendadas a I
Direccién de Control Interno.-

d) Cumplimentar las demds instrucciones que se le imparta en relacién

a sus funciones.

Arficulo N° 4;
DIRECCION GENERAL DE DESPACHO Y ACUERDOS

Cargo: Director General de Despacho y Acuerdos.

Nivel: Direccion General.

Unidades a Cargo: Direccion de Ordenamiento Administrativo, Direccidn de

Organizacion de Acuerdos, Direccion de Notificaciones, Direccidn de Mesa
General de Entradas y Salidas y Direccién de Control Interno.

Superior inmediato: Direccién Provincial de Despacho y Acuerdos.

Misiones y Funciones:

a) Secundar a la Direccién Provincial de Despacho y Acuerdos
afendiendo el Despacho en toda framitacién que se le asigne y que
le fuera requerida por la superioridad.

Verificar la redaccion y confeccion de los Instrumentos Legales que

surjan de la realizacion de los Acuerdos Ordinarios y/o Extraordinarios.

Verificar que se framite en tiempo y forma todos los Instrumentos del

15
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d) Informar a la Superioridad de la falta de cumplimiento de Ios plazos
otorgados por este organismo.

e) Confeccionar y mantener actualizado el Registro de Responsables
cuya informacién deberd ser suministrada por las  Auditorias
Jurisdiccionales a medida que se vaya tomando conocimiento de los
cambios producidos en los diferentes organismos.

f) Controlar y confeccionar el framite de la ampliacién del saldo
destinado al envio de correspondencia cuando lo requiriera la

Direccion de Notificaciones.

Arliculo N° 5:
DIRECCION DE ORDENAMIENTO ADMINISTRATIVO

Cargo: Director de Ordenamiento Administrativo.
Nivel: Direccion.

Unidades a Cargo: Jefatura de Departamento Despacho y Jefatura de

Departamento Ordenamiento Interno.

Superior inmediato: Direccién General de Despacho y Acuerdos.

Misiones vy Funciones:
a) Mantener el archivo ordenado de notas recibidas, despachadas y

solicitud de antecedentes.
b) Llevar el Registro de Actas de Acuerdo y de Observaciones Legales.
¢l Lievar el registro anual de Certificaciones de Fondos Nacionales
emitidos por el Tribunal.
d) Efectuar la carga de datos administrativos en los distintos sistemas
informaticos disponibles del Organismo.
Articulo N° é:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DESPACHO

Cargo: Jefe de Departamento Despacho.
Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccidén de Ordenamiento Administrativo.
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b) Cumplimentar las instrucciones que se le impartan desde la
Superioridad en relacién a sus funciones.

c) En ausencia del fitular de la Direccién controlard la realizacion de
todas los tareas que ésta tiene a su cargo, controlando su estricto
cumplimiento.

d) Efectuar transcripciones de informes, resoluciones, fallos, etc., que

sean solicitados por la superioridad en relacién a sus funciones.

Articulo N° 7:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ORDENAMIENTO INTERNO

Cargo: Jefe de Departamento Ordenamiento Interno.
Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccién de Ordenamiento Administrativo.

Misiones y Funciones:

Q) Colaborar con la Direccién de Ordenamiento Administrativo en toda
framitacion que se le solicite.
b) Colaborar con la confeccién y mantenimiento del Registro de

Responsables.

c) Colaborar con el archivo de notas recibidas, despachas y solicitud de
antecedentes.
d) Cumplimentar las instrucciones que se le impartan desde la

Superioridad en relaciéon a sus funciones.

Articulo N° 8:
DIRECCION DE ORGANIZACION DE ACUERDOS

Cargo: Director de Acuerdos.
Nivel: Direccion.
Unidades a Cargo: Jefatura de Departamento Acuerdos.

Superior inmediato: Direccién General de Despacho y Acuerdos.

Composicién: Estard integrada por cuatro (4) Directores, y podrdn acceder
aquellos que se desempefaron durante dos afos como minimo en el

=Repartamento Acuerdos y deberdn cumplir con los demas requisitos que se
$ SN

'"éXij"Qn en la reglamentacion especifica establecida por el Tribunal de

\
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Misiones v Funciones:

Q) Colaborar con la confeccién del temario destinado a emplear en los
Acuerdos conforme los trédmites remitidos a la Direccidon de Despacho
por las Vocalias y la Presidencia del Organismo.

b) Notificar el temario a la Presidencia, Vocalias, Secretaria General y
Procuracién Fiscal.

el Redactar los proyectos de Resoluciones y Providencias simples
conforme el pedido formulado por el érgano que propone el
fratamiento del tema en Acuerdo.

d) Efectuar las modificaciones en los Proyectos redactados conforme las
indicaciones recibidas por la Secretaria General.

e) Disponer el despacho de todas las comunicaciones que instrumenten

las decisiones adoptadas en el marco del Acuerdo.

Articulo N° 9:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ACUERDOS

Cargo: Jefe de Departamento Acuerdo.
Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Organizacion de Acuerdos.

Composicidn: Estard integrada por cuatro (4) Jefes de Departamento.

Misiones y Funciones:

a) Confeccionar y asistir en la confeccion del Temario de Acuerdos.

b) Redactar Resoluciones vy Providencias simples conforme las
instrucciones impartidas desde la Direccion.

C) Verificar las formalidades y registraciones en el seguimiento de los

Acuerdos celebrados por el Organismo.

Articulo N° 10:
DIRECCION DE NOTIFICACIONES

Cargo: Director de Notificaciones.
Nivel: Direccidn.

s Unidades a Cargo: Jefatura de Departamento Notificaciones.

" "~{$uperior inmediato: Direccién General de Despacho y Acuerdos.

18
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a) Centralizar, intervenir y diligenciar las notificaciones y cédulas
ordenadas por la superioridad, con arreglo a las normas Y%
modalidades vigentes.

b) Dejar constancia fehaciente de la fecha cierta y hora del
diligenciamiento y en su caso, de las circunstancias que imposibiliten
Su concrecion.

c) Confeccionar y llevar actualizado el registro de todos los plazos que
otorgue el Tribunal, certificando el vencimiento de los mismos.

d) Mantener en reserva las actuaciones y expedientes que asl se
dispongan, como también todos los framites que correspondan a
vistas, nofificaciones, cédulas etc. con emplazamientos.

e) Confrolar los términos de los emplazamientos y generar segin
corresponda a fravés de la Direccién de Despacho, la continuidad
del frdmite especifico.

f) Elevar periédicamente una resefia explicativa de las tareas
pendientes de ejecucion.

g) Llevar el saldo de los fondos destinados al envio de correspondencia.

h) Efectuar la carga de datos administrativos en el sistema informdtico

especifico de nofificaciones.

Articulo N° 11:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO NOTIFICACIONES

Cargo: Jefe de Departamento Noftificaciones.
Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccion de Notificaciones.

Misiones v Funciones:

a) Colaborar con la Direccion de Notificaciones en toda tramitacién que
se le solicite.

b) Asistir al Notificador en las diligencias que le sean asignadas.

C) Diligenciar con arreglo a las normas y modalidades vigentes las notas
emitidas por las Auditorias Jurisdiccionales y otfros sectores de este

2
x‘\ Organismo.

N,
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e) Cumplimentar las instrucciones que se le impartan desde Ia

Superioridad.

Arliculo N° 12:
DIRECCION DE MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Cargo: Director de Mesa General de Entradas y Salidas.

Nivel: Direccién.

Unidades a Cargo: Jefatura de Departamento Archivo y Jefatura de
Departamento Mesa General en Entradas y Salidas.

Ifugerior inmediato: Direccion General de Despacho y Acuerdos.

Misiones v Funciones:

a) Lievar registro de entradas y salidas de toda clase de actuaciones en
el sistema operativo informdtico correspondiente, completando todos
los campos pertinentes

b) Llevar el registro de la documentacion ingresada, tales como
actuaciones, notas, cédulas, etfc.

cl Confrolar la  tramitacién de foda documentacién ingresada,
registrando en el sistema los pases sucesivos que tengan como
consecuencia del frémite posterior en dependencia del Tribunal hasta
su despacho.

d) Intervenir en la formacion de expedientes, procediendo a Ia
confeccion de las cardtulas respectivas conforme el detalle
suministrado  por el solicitante, y a la foliatura de toda la
documentacién que se vaya agregando con posterioridad.

e) Recibir, abrir y clasificar la correspondencia, asi como libros, revistas y
demds material impreso, a fin de distribuirlos en el dia al destino que
correspondan.

f) Registrar en el sistema operativo informdatico todas las actuaciones
que se originen en este Tribunal.

g) Remitir bajo recibo a ofras dependencias los expedientes, notas y

demds actuaciones que expida el Tribunal. Ninguna actuacién, nota,

expediente o documento podrd ser despachado con pase de salida
Y, sin su correspondiente recibo e intervencién del encargado de esta

Direccion.

i

ff

: \]J 20

ngonTroIor adecuadamente la tramitacién de las actuaciones
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“confidenciales”, "secretas” o “reservadas”, registrdndolas en registros
habilitados al efecto.

i) Verificar la infegridad fisica de la documentacién que maneja,
dejando constancia de los elementos que se acompanan.

) Ofras que se asignen por instructivos internos.

Arliculo N° 13:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ARCHIVO

Cargo: Jefe de Departamento Archivo.

Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccidn de Mesa General de Enfradas y Salidas.

Misiones v Funciones:

a) Registrar el ingreso de toda documentacién que le haya sido
destinada por el Tribunal, ubicdndola adecuada y organizadamente
de moedo tal que pueda ser facilmente localizada.

b) Verificar, previo a su archivo, que se hayan cumplido con todas las
disposiciones contenidas en los Instrumentos respectivos; y, asimismo,
que se encuentren acreditadas todas las notificaciones dispuestas en
el acto administrativo en cuestion.

c) Tomar todas las medidas que sean necesdarias pard la conservacion,
custodia y fécil manejo de la documentacion.

d) Cumplimentar las ins’rrucciohes que se le impartan desde la

Superioridad.

Articulo N° 14:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Cargo: Jefe de Departamento Mesa General de Entradas y Salidas.

Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccién de Mesa General de Entradas y Salidas.

--.Misiones y Funciones:

» Colaborar con la Direccion de Mesa General de Entradas v Salidas en
N \e\

—\foda framitacién que se le solicite.
YW

\
\{
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"’%30I0boror con el ingreso de toda documentacion, ubicdndola

fé}decuodc y organizadamente.
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c) Cumplimentar las instrucciones que se le impartan desde la

Superioridad.

Articulo N° 15:
DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Cargo: Director de Control Interno.
Nivel: Direccion.

Superior inmediato: Direccion Provincial de Despacho y Acuerdos.

Misiones y Funciones:

a) Colaborar directamente con la Direccidn Provincial de Despacho y
Acuerdos, en fodo lo que le sea solicitado para facilitar el normal
funcionamiento de la misma.

b) Serd el drea encargada de recibir la documentacién que egrese de
las distintas dependencias del Tribunal, registrando, ordenando vy
clasificando la misma.

¢} Verificard que la documentacién recepcionada para el egreso,
contenga las pautas establecidas en las normas de correspondencia
y escritura con el fin de unificar las mismas.

d) Remitrd cuando cormrespondiese el diligenciomiento de la

documentacién egresada a las dependencias internas del Tribunal.

Articulo N° 1é:
SECRETARIA EJECUTIVA

Cargo: Secretario Ejecutivo.
Nivel: Direcciéon General.

Unidades a Cargo: Jefatura de Departamento Legislacién y Biblioteca.

Superior inmediato: Subsecretaria de Control y Gestion Administrativa.

Misiones vy Funciones:

a) Proceder a la confeccidén de los testimonios segin la legislacion

vigente.

Intervenir en la emision de copias, testimonios, fotocopias e impresos
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resguardo de todo lo referido a bibliografia, jurisprudencia %
disposiciones legales de la Provincia que rijan la actuacién de este
Tribunal.

d) Proceder, antes del 30 de mayo de cada afo, a la recopilacién y
encuadernacion de los dispositivos emanados del  Tribunal,
Presidencia y Vocalias, tales como Fallos, Resoluciones y Providencias,

y elaborar los indices respectivos.

Articulo N° 17:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO LEGISLACION Y BIBLIOTECA

Cargo: Jefe de Departamento Legislacion y Biblioteca.
Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Secretaria Ejecutiva.

Misiones y Funciones:

a) Organizar un sistema de registro de Leyes, Decretos y Resoluciones de
los distintos Entes de la Administracién Provincial, como asi también I
sistematizacion de la Jurisprudencia del fribunal.

b) Lievar y mantener actualizados el registro y archivo de Decretos y
Leyes de la Administracion PUblica Provincial, como asi también de
Jurisprudencia, Doctrina y Legislacion Nacional aplicables.

c) Llevar y mantener registros numéricos y temdticos de Ia
documentacion bajo su custodia.

d) Facilitar documentaciéon y bibliografia bajo recibo a los sectores del
Organismo que lo soliciten.

e) Recibir sugerencias del personal del Tribunal sobre la adquisicién de
libros y revistas de interés, que serdn elevadas a consideracion del

Presidente para su aprobacién y posteriores gestiones de compra.

Articulo N° 18:
SECRETARIA RELATORA

Cargo: Secretario Relator.
ﬂ» iyel: Auditor Delegado Tribunal de Cuentas — Auditor Senior Tribunal de

\

X ‘J|Superior inmediato: Secretaria General.
€ o’m.'ﬁgosicién: La Relatoria estard conformada por un Cuerpo de cuatro (4)
|
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Secretarios Relatores que deberdn contar con Titulo Universitario o Terciario
reconocido por el Ministerio de Educacién de la Nacién. Se iniciardn con
nivel Auditor Delegado y deberdn cumplir con los demds requisitos que se
exijan en la reglamentacién especifica establecida por el Tribunal de

Cuentas para poder ser Secretarios Relatores nivel Auditor Senior.

Misiones v Funciones:

a)

o)

c)

d)

f)

h)

Confeccidn y redaccién de todos los instrumentos legales que le sean
encomendados por la Secretaria General del Organismo.

Colaborar con la Coordinacion de Auditorias en la redaccién de los
proyectos y/o propuestas que eleve a consideracion el cuerpo.
Disponer en la redacciéon de los Actos Administrativos que los mismos
se encuentren debidamente fundados en Derecho; con expresa
mencion de la Doctrina Juridica aplicable a lo resuelto.

Incorporar en los Actos Administrativos citas  jurisprudenciales
c:p[iccnbles al caso en fratamiento, procurando mantener actualizado
dichos criterios judiciales.

Aplicar la Jurisprudencia del propio Tribunal de Cuentas en la
redaccién de los Actos a dictarse.

Emplear un lenguaje depurado en la redacciéon de los instrumentos
consecuencia de los Acuerdos del Tribunal, manteniendo unificada
las lineas de expresion, asi como los modos y formas de expresion del
Organismo.

Adoptar la diligencia apropiada que cada tema demande de modo
que los proyectos que se le encomienden sean confeccionados en el
menor fiempo posible y dentro de las formas indicadas.

Verificar, previa consulta al Auditor interviniente en el asunto, toda
mencién econdmica o matemdtica que luego deba volcarse en
forma expresa en los Actos a dictarse.

Poner en conocimiento de la Secretaria General todo error, omision o
inconveniente administrativo que pueda detectarse consecuencia
de la infervencién a los efectos de la redaccién del proyecto

encomendado.

DIRECCION DE DIGITALIZACION

24
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Cargo: Director de Digitalizacién.
Nivel: Direccion.
Unidades a Cargo: Jefatura de Departamento Digitalizacion y Carga de

Documentacion.

Superior inmediato: Secretaria General.

Misiones v Funciones:

Son funciones del Director de Digitalizacién las siguientes:

a) Centralizar y coordinar la digitalizacién y posterior carga en los
sistemas de todos los instrumentos legales e informes que emanen del
Cuerpo del Tribunal, Auditorias Jurisdiccionales y demds estamentos
del Organismo.

b) Llevar un Registro de todos los Instrumentos Legales, informes y demds
documentacion que sea objeto de digitalizacion y carga en sistema,

el Definir y aplicar los paradmetros de digitalizacion.

d) Prever la aplicacién de Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR)
en caso de que le sea requerido por la Superioridad.

e) Mantenerse actuadlizado en materia de técnicas de digitalizacion,
sugiriendo ala Superioridad las adecuaciones y/o modificaciones que
considere necesarias a los fines de promover la mejora continua en los
procesos administrativos.

f) Confrolar el cumplimiento de todas las funciones encomendadas al
Departamento de Digitalizacién y Carga de Documentacion.

a) Cumplimentar las demds instrucciones que se le impartan desde Ia

Superioridad en relacién a sus funciones.

Articulo N° 20:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DIGITALIZACION Y CARGA DE
DOCUMENTACION

Cargo: Jefe de Departamento Digitalizacion y Carga de Documentacion.

Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccién de Digitalizacion.
X

-

AN

Funciones:

: a fahciones del Jefe de Departamento de Digitalizacién y Carga de
vir
‘Doc 'rr.‘r;lenfocic’)n las siguientes:
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a) Colaborar directamente con la Direccién de Digitalizacién en fodo lo
que le sea solicitado para facilitar el normal funcionamiento de Ia
mismai.

b) Redlizar la digitalizacion y posterior carga de todos los instrumentos

legales, informes y demds documentaciéon que le sea encargada.

Cumplimentar las demds instrucciones que se le impartan desde la

|\
\24 Superioridad en relacion a sus funciones.

26
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ANEXO IV
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Articulo N° 1:
PROCURACION FISCAL

Cargo: Procurador Fiscal Tribunal de Cuentas.
Nivel: Secretario de Estado.

Unidades a Cargo: Coordinacién General de Asuntos Juridicos.

Superior inmediato: Presidencia.

Composicién: Estard a cargo de una persona con Titulo de Abogado en las

condiciones prescriptas en el Art. 9 Inciso d) de la Ley N° 500.

‘ "\(‘_’:j

Misiones y Funciones:

Sin perjuicio de las funciones normadas en el Art. 9 Inciso d) Apartado 1, 2y

3 de la Ley N° 500, serdn parte de sus tareas:

a) Dictaminar respecto a los aspectos formales de los Juicios
Administrativos de Responsabilidad, elevando dicho informe a la
Presidencia del Organismo.

b) Actuar como Secretario de Actas en las reuniones de acuerdos, en
ausencia del Secretario General.

c) Asesorar a la Secretaria General y Coordinacion de Auditorias
respecto al contenido juridico, doctrinario y jurisprudencial de los
Actos Administrativos que se propicie dictar.

d) Cuidar que los documentos y papeles que instrumenten las decisiones
del Tribunal estén fundados en derecho y a tal fin, se cite la disposicion
legal y jurisprudencial correspondiente.

e) Confeccionar los proyectos normativos que le sean encomendados
por la Presidencia del Organismo.

f) Supervisar el funcionamiento administrativo vy juridico de la

Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

Articulo N° 2:
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Cargo: Coordinador General de Asuntos Juridicos.
Nivel: Auditor Delegado Tribunal de Cuentas.

-l\lgidodes a_Cargo: Asesoria Legal y Jefatura de Departamento
:\_{;gqinistroﬁvo.

o

uperior inmediato: Procuracion Fiscal.

cién: La Coordinacién General de Asuntos Juridicos, estard a cargo

v / NQ 28
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de un Coordinador que deberd poseer titulo de Abogado, expedido por
Universidad Argentina.

Dentro del Programa de Formacion Profesional que se implementa en el
Organismo, y cumpliendo con los requisitos que se exijan en la
reglamentacion especifica establecida por el Tribunal de Cuentas podrda

ascender a nivel Auditor Senior Tribunal de Cuentas.

Misiones v Funciones:
Sin perjuicio de las funciones que expresamente le sean confiadas por el

Procurador Fiscal, son funciones del Coordinador General las siguientes:

Q) Ser interlocutor entre la Coordinacién General de Asuntos Juridicos y
la Procuracion Fiscal por cualquier necesidad del sector.

b} Intervenir, Planificar, dirigir y supervisar en la etapa sumarial de todos
los Juicios de Responsabilidad que se inicien en base a la Resolucion
que al efecto dicte el Tribunal de Cuentas, fijando las pautas
generales de investigacién y planificaciéon de cada Juicio.

c) Infervenir personalmente en los casos en que especificamente le sean

designados a requerimiento del Procurador Fiscal y/o del Presidente

del Tribunal.

d) Elevar al Presidente del Tribunal los informes de todo sumario que se
concluya.

e) Controlar y supervisar el trabajo que realiza el Cuerpo de Asesores
Legales.

f) Atender el despacho general a cuyo efecto distribuird la labor entre

los Asesores, propiciando medidas vy normas del funcionamiento del
sector a su cargo.

a) Solicitar a los Organismos PuUblicos hasta el nivel de Direccidén Provincial
o equivalente, asi como a sujetos de derecho privado todos los
antecedentes o informes necesarios para el cumplimiento de las
tframitaciones sumariales a él encomendadas o a requerimientos de
los Sumariantes. Todo pedido que deba formularse para un rango

funcional superior al indicado, deberd contar con la firma del

\\ Presidente del Tribunal de Cuentas.

N

= \UI’IO vez cerrado el Sumario elevard las conclusiones mediante informe
e i consideracién del Tribunal a los fines del Articulo 60°) de la Ley del
1§
ARy . . .
| fribunal de Cuentas debidamente visado vy rubricado.
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i) Observar y verificar de parte de los sumariantes absoluta reserva %
confidencia de todo lo actuado atento la trascendencia moral y
laboral de las personas involucradas en la investigacion sumarial.

il Cumpliry hacer cumpilir las disposiciones establecidas por el Tibunal y
las especificas indicadas por la Ley del Tribunal de Cuentas N° 500-
1.0.-Dto. 662/86 y la Reglamentacion de Sumarios Resolucion N° 13-

1.C.-89 y las que en consecuencia se dicten.

Arficulo N° 3:
ASESORIA LEGAL

Cargo: Asesor Legal.
Nivel: Auditor Junior Tribunal de Cuentas.
Unidades a Cargo: Cuerpo de Auxiliares.

Superior inmediato: Coordinaciéon General de Asuntos Juridicos.

Composicién: Los Asesores Legales serdn profesionales que deberdn poseer
fitulo de Abogado, expedido por Universidad Argentina. Dentro del
Programa de Formacion Profesional que se implementa en el Organismo, y
cumpliendo con los requisitos que se exijan en la reglamentacion especifica

establecida por el Tribunal de Cuentas podrdn ascender a nivel Auditor

Delegado Tribunal de Cuentas.

Misiones y Funciones:

Son funciones de los Asesores Legales |as siguientes:

a) Intervenir como Instructor sumarial en los Juicios Administrativos de
Responsabilidad que ordene el cuerpo.

b) Asesorar, Dictaminar y Elaborar informes y/o Realizar otras actividades
que sean solicitadas a requerimiento del Coordinador General sobre
asuntos de su competencia.

c) Intfervenir como Instructores en los sumarios administrativos internos
gue ordene la Presidencia del Tribunal de Cuentas, dentro de su
dmbito, debiendo cumplimentar la instruccién denfro del plazo

asignado por la reglamentacién en la materia.

0

Jx, Una vez finalizada la etapa de instruccién en el Juicio Administrativo
NN
X

Wde Responsabilidad y/o Sumario se elevardn las conclusiones al

Coordinador General mediante informe fundado, con expresa

/mencién del derecho y la doctrina v jurisprudencia aplicable al caso.
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e) Emitir criterio legal en asuntos inherentes al desempefio de sus
funciones.
f) Dictaminar en definitiva en los Sumarios Administrativos sustanciados

en el dmbito del Tribunail.

g) Participar conforme le fuera ordenado en la confeccién de proyectos
normativos, marcos regulatorios, con la Coordinaciéon de Auditoria.

h) Desempenarse en las Auditorias Jurisdiccionales bajo la supervision de
la Procuracion Fiscal,

i) Integrar la delegacion del Organismo en las inspecciones

administrativo contables dispuestas por el Cuerpo.

Articulo N° 4:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Cargo: Jefe Departamento Administrativo.

Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Coordinacién General de Asuntos Juridicos.

Misiones v Funciones:

q) Cumplir con las instrucciones y tareas encomendadas por el
Coordinador General que se le impartan en relacién a sus funciones.

b) Atender el despacho en toda tramitacién que correspondd.

c) Llevar el archivo ordenado de notas recibidas y enviadas,
despachadas cuidando su cumplimiento y resguardo, y poniendo en
conocimiento del superior la falta de contfestacién en los plazos
acordados.

d) Controlar la tramitacién de toda documentacién ingresada.

Arliculo N° 5:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

‘ Superior inmediato: Asesoria Legal.
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General del Organismo. Ninguna actuacién, nota, expediente o

,,{::\\ documento podrd ser despachado con pase de salida sin su

#,. DC
/: \%{correspondenfe recibo e intervencién del encargado del
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Articulo N° 1:

COORDINACION DE AUDITORIAS

Cargo: Coordinador de Auditorias.

Nivel: Secretario de Estado.-

Unidades a Cargo: Audiforia Técnica, Auditoria Planes y Programas

Nacionales y Secretaria Administrativa.

Superior inmediato: Presidencia.

Composicién: Estard a cargo de un profesional que cuente con Titulo

Universitario de grado reconocido por el Ministerio de Educacion de la

Nacion.

Misiones y Funciones:

a)

o)

c)

d)

Consfituirse en un nexo entre las Auditorias Jurisdiccionales y la
Presidencia del Organismo a los efectos del tratamiento de las
necesidades operativas de cada jurisdiccion.

Organizar la normativa aplicable en cada una de las jurisdicciones,
manfeniendo registros  actualizados y ordenados de manera
cronolégica, respecto de modificaciones de la legislacion vigente.
Propiciar la creaciéon y/o modificacidn de normativa que considere
necesaria a los efectos de la modernizacién de los procesos
administrativos.

Disenar planes de capacitacién del personal del Organismo,
disponiendo la temdtica, asi como los recursos humanos responsables
de dicha tarea.

Elaborar un plan anual de temas juridicos — contables a desarrollar,
recabando en cada jurisdiccidn las problemdticas, asi comeo las
mafterias de interés a los fines de lograr encuentros de trabajo donde
se analicen los mismos, logrando unicidad de criterios.

Desarrollar un Manual de Procedimientos que sistematice la labor del
Auditor, donde se describan las actividades y se proporcionen
cuestionarios y guias de frabajo para la ejecucién de las auditorias,

como asi también un protfocolo respecto de los formatos de

R‘Fchzar la Planificacion Anual de las Auditorias de los Programas y

{ F'cmes Nacionales que desarrollara el Tribunal de Cuentas de la
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Provincia como integrante de la Red Federal de Control PUblico.
Desarrollando dicha actividad conjuntamente con el cuerpo de
Auditores que a tal efecto asigne el Tribunal.

h) Mantener un Registro actualizado de Inspecciones Administrativo —
Contables realizadas por las distintas jurisdicciones.

i) Coordinar con los Auditores Jefes la intervencién de la Auditoria

Técnica en todo asunto de su competencia.

Articulo N°® 2:
AUDITORIA TECNICA

Cargo: Auditor Técnico.
Nivel: Auditor Delegado Tribunal de Cuentas.

Superior inmediato: Coordinacion de Auditorias.

Composicién: Estard integrada por un staff de 4 (cuatro) personas

especializadas en la rama de la ingenieria, medicina y arquitectura.

Misiones v Funciones:

a) Asistir a la Coordinacion de Auditorias en todas las tareas que le sean
encomendadas.
b) Brindar asesoramiento escrito denfro de su especificidad a

requerimiento de las distintas Jurisdicciones de Auditoria del fribunal.

c) Efectuar relevamientos de campo, materializando los traslados a los
sitios que sean objeto de estudio.

d) Desplegar tfodos los procedimientos técnicos necesarios que permitan
efectfuar cdiculos, mediciones, avances de obra, precision de
calidades, y todo aquello necesario para cumplimentar lo requerido
por los Auditores Actuantes.

e) Fundar en la normativa técnica especifica todo informe que se
produzca.

Articulo N° 3:

AUDITORIA PLANES Y PROGRAMAS NACIONALES

Superior inmediato: Coordinacion de Auditorias.

VCoonsicién: Estard integrada por un equipo de Auxiliares y Auditores que

pb‘gj{dn ser designados por el cuerpo o afectados por Presidencia sin
N < i‘}'
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Misiones y Funciones:

a) Efectuar relevamientos de campo, materializando los fraslados a los

sitios que sean objeto de estudio.

b) Fundar en la normativa técnica especifica todo informe que se
produzca.
c) Ejecutar la Planificacién Anual de las Auditorias de los Programas vy

Planes Nacionales que desarrollara el Tribunal de Cuentas.

Articulo N° 4:
SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

Cargo: Secretario Administrativo.
Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Coordinaciéon de Auditorias.

Misiones y Funciones:

a) Cumplir con las insfrucciones vy tareas encomendadas por el
Coordinador que se le impartan en relaciéon a sus funciones,
b) Atender el despacho en toda tframitacidn que corresponda.

C) Llevar el archivo ordenado de notas recibidas y enviadas,

despachadas cuidando su cumplimiento y resguardo, y poniendo en
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ANEXO VI

FISCAL DE CUENTAS
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Articulo N° 1:
FISCAL DE CUENTAS

Superior inmediato: Presidencia.

Composicién: Su designacion se hard en Acuerdo de una terna que
propondrd la Presidencia entre los Auditores Jefes durante el mes de
diciembre del afo anterior a su desempefio, durard UN (1) afio en sus
funciones debiendo tomar posesién de su cargo el primer dia habil del afio
y dejarlas el Ultimo dia del mismo.

En caso de ausencia del Fiscal de Cuentas, cualquiera sea la causa, se
desempenardn en esa funcién los Auditores Jefes y/o Senior que como
subrogantes hayan sido designados en el instrumento de nombramiento del

titular.
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ANEXO Vi

UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA
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Articulo N° 1

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Cargo: Auditor Interno.

Nivel: Subsecretario de Estado.

Superior inmediato: Presidencia

Composicién:

Encargarse de velar por el cumplimiento de las normas y procesos que

establezca el érgano rector de control interno.

Misiones y funciones:

a)

b)

c)

d)

Evaluar el sistema de control intferno en coordinacién con el titular del
S.A.F., planificar, ejecutar y supervisar un sistema de control interno y
sus actividades de control, de manera tal que permita alcanzar los
objetivos del organismo relacionados con una ejecucién ordenada,
ética, econdmica, eficiente y efectiva de las operaciones.

Parficiopar en la elaboracién, adecuacién e implementaciéon de
normas y procedimientos a efectos de establecer el sistema de conftrol
interno.

Implementar practicas de control previo, concomitante y posterior,
como asi también evaluar la aplicacion de los controles operativos,
contables de legalidad y financieros, a efectos de lograr una eficiente
administracion de riesgos y de cumplimiento de la normativa vigente.
Formular las observaciones, recomendaciones y medidas correctivas
perfinentes realizando su seguimiento informando a la autoridades vy
dreas involucradas.

Evaluar el cumplimiento eficaz y eficiente de politicas, planes vy
procedimientos determinados por la autoridad superior, brindando
recomendaciones pdrd su mejora.

Evaluar los lineamientos y estdndares para la proteccién vy
salvaguarda de activos de la Jurisdiccién y entidad.

Evaluar la confiabilidad (totalidad, exactitud, oportunidad) de la

\ informacién generada por las dreas de la Jurisdiccion o entidad o

|
i
{
]

ilente aplicando técnicas de revision previstas en las normas de

1
E
!

/i auditoria.
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Ariculo N° 1:

SUBSECRETARIA DE SERVICIO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Cargo: Subsecretario de Servicio Administrativo Financiero.

Nivel: Subsecretario de Estado.

Unidades a Cargo: Direccion Provincial de Administracion

Superior inmediato: Presidencia

Composicidn:

A los efectos del cumplimiento de lo prescripto en la Ley Provincial N° 3755
de "Administracion Financiera vy Sistemas de Control del Sector Publico
Provincial”, el Jefe del Area Administrativo Contable del Tribunal de Cuentas

serd el Subsecretario de Servicio Administrativo Financiero.

Misiones v Funciones:

a)  Asistir a la méaxima Autoridad del Organismo en el monitoreo y control
permanente de los circuitos administrativos y financieros efectuando el
control de gestion de éstos

b}  Coordinar y dirigir la gestion econdmica, financiera, contable,
patrimonial y de los recursos administrativos del Tribunal de Cuentas de
la Provincia de Santa Cruz.

c)  Programar y confrolar la ejecucién del presupuesto aprobado para el
Tribunal de cuentas.

d)  Brindar y colaborar con la informacion que le requiera la Auditoria
Interna.

e) Asistir en la evaluacion y ejecuciéon de los recursos econdmicos y
financieros de acurdo a las dreas programdticas

f) Supervisar los documentos, actos y contratos del Organismo

g)  Atender vy supervisar los asuntos referidos a la Direccion Provincial de

Administracion

Supervisar y controlar las dreas operativas para que den cumplimento

"‘{p los objetivos y necesidades de la Ley Provincial N° 3755

b éw’rervenir en matferia de ejecucion presupuestaria de acuerdo alo que
1§

] ,;")ﬁijpongo la presidencia y suscribir sus estados mensuales
\
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i) Colaborar con el Presidente del Tribunal de Cuentas en la formulacién
del presupuesto que regird en este organismo.

k) Coordinar las necesidades de abastecimiento de todos los sectores,
los que a los efectos del trdmite de aprovisionamiento deberdn estar
previomente autorizados por Presidencia.

1) Confrola y Coordinar las disposiciones legales que modifiquen los

créditos presupuestarios.

Arliculo N° 2:
DIRECCION PROVINCIAL DE ADMINISTRACION

Cargo: Director Provincial de Administracion,

Nivel: Direccion Provincial

Unidades a Cargo: Direccidn General de Tesoreria, Direccién General de

Sueldos y Direccion General de Contabilidad. -

Superior inmediato: Subsecretario de Servicio Administrativo Financiero.

Misiones y Funciones:

a) Supervisar las registraciones Contables emergentes de la Ejecucién de
Presupuesto y del movimiento de fondos.

b) Cenfralizar las necesidades de abastecimiento de todos los sectores,
los que a los efectos del framite de aprovisionamiento deberdn estar
previomente autorizados por la  Subsecretariac  de  Servicio
Administrativo Financiero.

e) Cumplimentar en su gestion las disposiciones legales en vigencia y las
directivas particulares de funcionamiento que imparte el Organo
Rector.

f) Entender en el sistema operativo de compras y las contrataciones de
bienes y servicios de acuerdo d las normas vigentes.

gl Efectuar los fradmites administrativos legales para la consecucién del

sistema operativo de compras, conforme a los pedidos que

se realicen.
edlizar el seguimienfo de las operaciones en trdmite a fin de que su
‘-ﬁpolizccién se verifigue antes de los plazos estipulados, en pro de una

A
| c%‘jelgridod, eficiencia positiva para evitar pérdidas al Estado Provincial.

y '\ 43
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i) Suscribir los libramientos y cheques que emita el Tribunal, éstos ltimos
conjuntamente con el Tesorero.

il Verificar que las Rendiciones de Cuentas estén completas,
conformadas y a requerimientos de la Auditoria.

k) Conftrolar la percepcion del importe de las ordenes de pago
formulados y sus depdsitos.

1) Rendir cuenta documentada de los recursos que el organismo
perciba en cualquier concepto (fondos propios, transferencias del
Tesoro Provincial, fondos de terceros, valores, etc.) Coordinar un
regisiro de disposiciones legales que modifiquen los créditos
asignados a las diversas partidas presupuestarias.

m)  Supervisar el balance mensual de ejecucidn presupuestaria,
elaborado poer la Direccién General de contabilidad.

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

o) Desarrollar ademas fodas las funciones que surjan de su misién, las
complementarias de las mismas, las que devienen de las necesidades
de la Administracién y las que fije la Presidencia.

P) Ejercer la Subsecretaria de Servicio Administrativo Financiero en

ausencia de su titular.

Articulo N° 3:
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

Cargo: Director Generadl de Tesoreria.

Nivel: Direccion General

Unidades a Cargo: Direccién de Pagos, Direccién de Contrataciones,

Direccidon de Fondos Ley N° 500 y Direccion de Patrimonio.

Superior inmediato: Direccién Provincial de Administracion

Misiones v Funciones:

sl

)“Féf';\ Custodiar la fotalidad de los fondos y valores financieros de la

(%
f.-\})
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)

c)

d)

e)

Realizar los registros de movimiento de fondos y valores que ingresen
a la Tesoreria.

Confrolar previa a cada plazo, que se cuente con toda la
documentacion respaldatoria que corresponda.

Efectuar el pago de los Sueldos de acuerdo a la informacién que se
reciba de la Contaduria General de la Provincia, Subsecretaria de
Informdtica y Direccién Provincial de Personal y Servicios,
correspondiente a funciones y agentes del fribunal de Cuentas.
Confeccionar el registro anual del Libro de Gastos en Personal de
acuerdo a los créditos asignados al Tribunal de Cuentas por las
respectivas leyes de presupuesto,

Efectuar las operaciones contables de los pagos, de acuerdo a las
disposiciones en vigencia.

Fiscalizar los libros banco debidamente diligenciado.

Ejercer la Direccién Provincial de Administracion en ausencia de su
fitular.

Manejar, controlar y rendir los fondos fijos asignados a la Subsecretaria
de Servicios Administrativos  Financieros para la  atencién
de comisiones bancarias y gastos de menor cuantia de las
dependencias del organismo.

Ejercer asesoramiento sobre actividades contables y efectuar control
de gestiones que se asuman.

Redalizar arqueos.

Efectuar las conciliaciones mensuales de las cuentas corrientes
emitiendo informe respectivo ante la auditoria correspondiente a éste
Tribunal de Cuentas.

Agsistir a la Subsecretaria de Servicio Administrativo Financiero en
la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y en los distintos
informes que se le requiera.

Colaborar con toda tarea que le sea asighada por la Subsecretaria

de Servicio Administrativo Financiero y la Direccidn Provincial de

Administracion.

DIRECCION DE PAGOS
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Nivel: Direccion

Unidades a Cargo: Departamento de Retenciones y Departamento

Depdsitos y Transferencias. -

Superior inmediato: Direccion General de Tesoreria

Misiones y Funciones:

a) Coordinar y asistir al Director General de Tesoreria en lo concerniente
a pago de proveedores, comisiones de servicios, fondos fijos, becas,
reintegros, ingresos brutos, A.F.L.P. y solicitud de fondos.

b) Confeccionar el pedido de fondos al Ministerio de Economia Finanzas
e Infraestructura.

&) Controlar y balancear las érdenes de pago que se reciben de la
Tesoreria General de la Provincia.

d) Asistir en los pagos a proveedores, comisiones de servicio, fondos fijos,

becas, reintegros, impuestos nacionales y provinciales, etfc.

Articulo N° 5:
DEPARTAMENTO DE RETENCIONES

Cargo: Jefe de Departamento de Retenciones.

Nivel: Jefe de Departamento

Superior inmediato: Direccién de Pagos

Misiones y Funciones:

a) Realizar retenciones de los impuestos que correspondan.

b) Elaborar los correspondientes recibos de retenciones.

C) Elaborar la planilla para el pago de ingresos brutos en forma mensual.

d] Realizar el pago de los impuestos que correspondan en tiempo v
forma.

e) Llevar el registro correspondiente a las retenciones realizadas.

DEPARTAMENTO DEPOSITOS Y TRANSFERENCIAS

L % ’»,(_:hrgﬁ ol Je\fe de Departamento Depdsitos y Transferencias
& :'j 46
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Nivel: Jefe de Departamento

Superior inmediato: Direccidén de Pagos

Misiones v Funciones:

a) Efectuar el diligenciamiento de tfodas aquellas tframitaciones que se

realicen externamente relacionadas al drea.

b) Efectuar los framites administrativos para realizar tfransferencias.
C) Efectuar el seguimiento de las operaciones en framife.
e) Efectuar gestiones y tramitaciones bancarias (pagos, depdsitos de

fondos, solicitud de resiUmenes y certificaciéon de saldos etfc.,).
f) Mantener comunicado de forma permanente al Director de los

atrasos y/o inconvenientes existentes.

Articulo N° 7:
DIRECCION DE CONTRATACIONES

Cargo: Director de Contrataciones.

Nivel: Direccion.

Unidades a Cargo: Departamento de Compras.

Superior inmediato: Direccion General de Tesoreria

Misiones v Funciones:

a) Asistr a la Direccion Provincial de Administracion en fodo o
concerniente a la planificaciéon y posterior adquisicion de insumos,
bienes inventariarles, contratacién de servicios, etc., que se requieran
para el normal desenvolvimiento del organismo.

b) Planificar juntamente con la Direccidn Provincial de Administracion,
las adguisiciones gque correspondan generando las previsiones
presupuestarias a tal efecto.

Confeccionar la documentacion necesaria para los frdmites a

_ redlizar, llamase contrataciéon directa, concurso de precios, licitacion
privada y/o publica encuadrando la misma en un fodo de acuerdo a
\

| o legislacion vigente.

| Mantener permanentemente actualizado en el E-Sidif, el registro de
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los entes.

Efectuar regularmente un seguimiento y control, juntamente con la
Direcciéon de Patrimonio y la Jefatura de Compras, de los insumos y
equipamientos que se adqguieran, constatando el destino dado a los
mismos de acuerdo a la orden de compra.

Confeccionar los instrumentos legales internos  segun g
reglamentacién vigente.

Convocar a la Comision de Pre-Adjudicaciones en férmino

requiriendo los informes necesarios.

Arliculo N° 8:

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Cargo: Jefe de Departamento de Compras.

Nivel: Jefe de Departamento

Superior inmediato: Direccidén de Contrataciones.

Misiones v Funciones:

a)

b)

C)

d)

e)

f)

Contratar los servicios vy los bienes requeridos que sean de probada
necesidad para las distintas dependencias de la institucion.

Asistir a la Direccion de Confrataciones los pedidos de bienes vy
servicios en término y de conformidad con las normas legales
vigentes, previa aprobacién de Presidencia.

Remitir las érdenes de compra a los proveedores y una copia a la
Direccion de Contrataciones; controlar la recepcion de los bienes y/o
Servicios.

Distribuir los elementos adquiridos de acuerdo al plan de
requerimientos, conservando el stock necesario.

Ejecutar los procedimientos de compras y contrataciones de acuerdo
con el régimen vigente.

Colaborar con toda tarea que le sea asignada por la Direccién

Provincial y/o Direccién General Tesoreria.

DIRECCION DE PATRIMONIO
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Cargo: Direccidn de Patrimonio
Nivel: Direccion

Superior inmediato: Direccion General de Tesoreria.

Misiones y Funciones:

a) Mantener permanentemente actualizado los registros que reflejan la
facturacion de los cargos o responsables y/o custodia del material
propio, tendiente a la individualizacién de los agentes y funcionarios
intervinientes en la gestion administrativa. -

b) Entender en los programas de auditoria y confrol patrimonial en el
drea de depdsito, destinos de los bienes y sus respectivos cargos
patrimoniales.

c) Intervenir en el sistema de aprovisionamiento mediante la formulacion
del cargo patrimonial respectivo, previa identificaciéon y valorizacion
del bien.

d) Participar en el sistema de recuento, cargos patrimoniales faltantes y
excedentes de materiales y bienes en general registrando sus
movimientos y practicando las informaciones de la formulacion de
cargos patrimoniales al personal, funcionario y/o instituciones oficiales.

e) Elaborar y evaluar la estadistica presupuestaria demarcando las
causas de variaciones sufridas, tendencias, reportes y presentacién de
soluciones en las distintas gestiones patrimoniales.

f) Verificar la real existencia, en caso de situaciones de emergencia en
la provision de elementos (no previstos en el presupuesto anual) para
el normal desempeno vy funcionamiento de las distintas
dependencias.

g) Proponer y asesorar en materia de uso, cuidado, conservacion,
repartfo y custodia del material a cargo de los distintos sectores.

h) Colaborar con toda tarea que le sea asignada por la Direccién

Provincial.

Articulo N° 10:

DIRECCION DE FONDOS LEY N° 500

| Cargot Director de Fondos Ley N° 500
NS, VRN

/ ' 'Nir\gf"el'jf[jﬁlreccién
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Superior inmediato: Direccion General de Tesoreria

Misiones y Funciones:

a) Tomar conocimiento y posterior registro de los cargos y/o multas que
imponga el organismo a los responsables en cumplimiento de la Ley
N° 500.

b) Realizar la confeccién de las cerfificaciones de ingresos
conjuntamente con la Direccién General de Tesoreria.

e} Asistir a la Direccién General de Tesoreria en los registros de los
movimientos de fondos

d) Llevar un registro actualizado de los ingresos para asistir a la Direccidén
General de Tesoreria para cuando esta disponga la devolucion de los
fondos a los entes a los cuales se les ocasiono el perjuicio al erario
publicd.

e) Llevar actudlizado el seguimiento de aquellos casos que se
encuentren, con testimonio del fallo, en Fiscalia de Estado para su
cobro por via judicial.

f) Efectuar el diligenciamiento de todas aquellas tramitaciones que se
realicen relacionadas al drea.

g) Efectuar gestiones y tramitaciones bancarias (idenftificaciones de
depodsitos)

h) Confeccionar las gestiones y toda documentacién necesaria para
redlizar las adgquisiciones, que indigue la Direccién General de
Tesoreria, para que se realicen por la via de fondos propios (Fuente de
Financiamiento 13)

Articulo N° 11:

DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD

Cargo: Director General de Contabilidad.

Nivel: Direccién General

Unidades a Cargo: Direccién de Presupuesto y Direccién Rendicidn de

Gastos.

Superior inmediato: Direccion Provincial de Administracion.

& —

il = . . . . s
. Realizar las registraciones contables emergentes de la ejecucion
i i

| presupuestaria.

]
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o)

h)

Efectuar la apertura anual de los Registros Contables del Tribunal de
Cuentas de acuerdo a los créditos asignados.

Confeccionar el balance mensual de ejecucion presupuestaria para
ser presentado ante la Contaduria General de la Provincia.

Habilitar un registro de las disposiciones legales modificatorias de los
créditos originales asignados por la Ley de Presupuesto y preparar los
datos necesarios para la rendicién de la documentacion que para
cada cierre de gjercicio correspondd.

Presentar planillas de rendicién por ltem y de acuerdo al nomenclador
de partidas.

Confeccionar las rendiciones de cuentas correspondientes a los
incisos Personal; Bienes y Servicios no Personales; Bienes de Capital;
etc.

Realizar informes relativos al drea a solicitud de la Direccidon Provincial
de Administracion y/o Direccion General Tesoreria.

Colaborar con foda tarea que le sea asignada por la Subsecretaria
de Servicios Administrativos Financieros, Direccion Provincial de

Administracién y/o Direccion General Tesoreria.

Articulo N° 12:

DIRECCION DE PRESUPUESTO

Cargo: Director de Presupuesto.

Nivel: Direcciéon

Unidades a cargo: Departamento Gestion Presupuestaria.

Superior inmediate: Direccion General de Contabilidad.

Misiones y Funciones:

a)

b)

o]

Asistir e informar a la Direccién General de Contabilidad los
movimientos presupuestarios.

Efectuar los estados mensuales de la ejecucidn presupuestaria.
Infervenir en la framitacion de las compensaciones, refuerzos y/o
reajustes del presupuesto que correspondan por Ley N° 3755
“Administracion Financiera y Sistemas de Control del Sector Publico

Provincial” y sus reglamentaciones.

‘i Asistir permanentemente a la Direccidn General de Contabilidad en

it las tramitaciones del drea.

v | fi\ﬂ
I A
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e) Asistir a la Direccion General de Contabilidad en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto y en los distintos informes que se le
reguierq.

f) Mantener permanente informado a la Direccidon General de
Contabilidad y a la Direccidon General de Tesoreria de los reportes del
estado de crédito presupuestario vigente.

g) Redlizarlas operaciones de ajustes de cierre del ejercicio presupuestario
que posibilite elaborar los estados contables/ financieros que integran
la cuenta de inversién

h)  Programar la ejecucion presupuestaria financiera y fisica siguiendo los
lineamientos que determine el Organo Rector.

i) Brindar la informacién que requiera el Organo Rector del sistema de
presupuesto a los efectos de evaluar la ejecucion presupuestaria y su

avance fisico.

Arficulo N° 13:
DEPARTAMENTO GESTION PRESUPUESTARIA

Cargo: Jefe de Departamento Gestidon presupuestaria.
Nivel: Jefatura

Superior inmediato: Direccion de Presupuesto.

Misiones vy Funciones:

Q) Asistir permanentemente a la Direccién de Presupuesto en las
tramitaciones del drea.

b) Asistir a la Direccién de Presupuesto en la framitacion de las
compensaciones, refuerzos y/o reajustes del presupuesto que
correspondan por Ley N° 3755 "Administracion Financiera y Sistemas
de Conftrol del Sector Publico Provincial” y sus reglamentaciones.

c) Asistir a la Direccidbn de Presupuesto en laelaboracion  del
anfeproyecto de

d) presupuesto y en los distintos informes que se le requiera.

DIRECCION RENDICION DE GASTOS

]Cdl’o Direccion de Rendicidn de Gastos

M . e
" Nivel: erecoon
]
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Unidades a Cargo: Departamento de Rendicion de Gastos

Superior inmediato: Direccion General de Contabilidad.

Misiones y Funciones:

a)

b)

c)
d)

d)

e)

Controlar, desglosar y elaborar las planillas discriminativas vy de
balances de las érdenes de pago.
Controlar las planillas que correspondan, balancear las respectivas
partidas, foliado y armado final de las rendiciones de cuentas.
Presentar rendiciéon ante los responsables para su firma.

Verificar que lasrendiciones de cuentas estén completas, conformadas
y arequerimienfo de la Auditoria.
Mantener permanente informado al Director del area, en lo referente
a retrasos en las rendiciones de cuentas.
Generar los reclamos que correspondan a fravés de la via jerdrquica

pertinente.

Arliculo N° 15:

DEPARTAMENTO RENDICION DE GASTOS

Cargo: Jefatura de Departamento de Rendicion de Gastos

Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccidon Rendicion de Gastos

Misiones y Funciones:

a)

Asistir a la Direccion de Rendiciones de Gastos en el Control, desglose
y elaboraciéon de las planillas discriminativas v de balances de las
oérdenes de pago.
Preparar las planillas que correspondan, balancear las respectivas
partidas, foliado y armado final de las rendiciones de cuentas.
Asistir en la elaboraciéon de las rendiciones de cuentas.

Asistir en toda aqguella tarea que le se asignada por el Director de

Rendiciones de Gastos.

DIRECCION GENERAL DE SUELDOS
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Cargo: Director General de Sueldoes.
Nivel: Direccién General.

Unidades a Cargo: Direccidn de Liquidaciones

Superior inmediato: Direccidn Provincial de Administracion

Misiones y Funciones:

a) Entender todo lo relativo al pago de haberes del personal del Tribunal
de Cuentas de acuerdo al cronograma provincial previsto a tal
efecto,

b) Intervenir en el control y supervisién de las érdenes de pago de los
fondos que se reciben para el pago de sueldos, contratos adicionales,
bonificaciones y asistencia al personal.

c) Asentar y registrar los de gastos de personal de acuerdo d los créditos
presupuestarios asignados.

d) Proyectar resoluciones de refuerzos y/o compensaciones de créditos
de acuerdo a las modificaciones que se produzcan en la ejecuciéon
del crédito de los gastos en personal.

e) Controlar las planillas y orden de pago de la Contaduria General vy
proceder a su ordenamiento y posterior remision a las drecs de
competencia para ser efectivo el pago de haberes.

f) Cumplimentar los depbsitos judiciales y aportes que correspondan.

Articulo N° 17:
DIRECCION DE LIQUIDACIONES

Cargo: Director de Liquidaciones.

Nivel: Direccidn

Unidades a Cargo:, Departamento Coordinacion y Salarios.

Superior inmediato: Direccién General de Sueldos

Misiones y Funciones:

a) Coordinar y asistir al Director General de sueldos en lo concerniente al
pago de haberes complementarias, suplementarias vy liquidaciones
finaies.

o]\ Controlary verificar la correcta efectivizacién de los haberes.
~ \Y

1Confeccionar el archivo y confrol de las 6rdenes de pago de
N

| éuplementorios relacionadas con el pago de sueldo, sueldo anual

1
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d)

e

complementario y adicionales varios.

Coordinar las tareas para informar a la Subsecretaria de Informatica
sobre la liguidacién de haberes, asignaciones familiares, adicionales,
altas y bajas de los agentes del organismo.

Redlizar los controles mensuales de las planillas de pago, a los efectos
de verificar la inclusion de las novedades informadas por la Direccion
Provincial de Personal y Servicios sobre remuneraciones cursadas a la

Subsecretaria de informdtica.

Articulo N° 18:

DEPARTAMENTO COORDINACION Y SALARIOS

Cargo: Jefe de Departamento Coordinacién y Salarios.

Nivel: Jefe de Departamento.

Superior inmediato: Direccién de Liguidaciones

Misiones y Funciones:

a)

)

Tramitar la correspondencia y documentacion que ingrese y egrese
de la Direccion mediante registros de entradas y salidas.

Intervenir en la confeccién de Resoluciones y Notas que resulten de su
competencia y que deba tramitar la Direccidn.

Asistir en la Coordinaciéon de tareas para informar a la Subsecretaria
de Informdatica, sobre la liquidacion de haberes, asignaciones
familiares, adicionales, altas y bajas de los agentes del Crganismo.

Asistir en los controles mensuales de las Planillas de Pago, a los efectos

\ de verificar la inclusion de las novedades informadas por la Direccién

ﬁ’rovinciql de Personal y Servicios, sobre remuneraciones cursadas a la
i
]

I Subsecretaria de Informdtica.

|
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Articulo N° 1:

DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL Y SERVICIOS

Cargo: Director Provincial de Personal y Servicios.
Nivel: Direccion Provincial.

Unidades a Cargo: Direccion de Intendencia, Direccién de Recursos

Humanos y Direccion de Seguridad e Higiene.

Superior inmediato: Presidencia.

Misiones v Funciones:

a)

b)

Confrolar la puntual asistencia de todo el personal mediante planillas
diarias, comunicando a la Presidencia diariamente las inasistencias,
tardanzas y demds novedades que se produzcan respecto del mismo.
Vigilar la disciplina y cumplimiento de los deberes y obligaciones del
persondl, solicitando a Presidencia en cada caso autorizacion para la
iniciacion de sumarios administrativos por si o por pedido de un
funcionario jerdrquico vy propeoner la aplicacién de sanciones
administrativas.

Controlar la situacion de revista de todo el personal dependiente del
Organismo, mediante la confeccion y actualizacion de los respectivos
Iegojos' personales, donde se registrardn:  designaciones,
promociones, licencias, medidas disciplinarias, etc.

Supervisar la confeccién y remision de los antecedentes de altas,
bajas y todo movimiento de personal a la Direccién Provincial de
Recursos Humanos y Cajas de Prevision y Servicios Sociales.

Supervisar el tramite de solicitudes de préstamos y seguros y control de
los descuentos correspondientes.

Controlar las Certfificaciones de Servicio que se expidan y fiscalizar los
frédmites relacionados con la jubilacion del personal.

Asesorar a los Jefes de servicios sobre la reglamentacién vigente en
maferia de licencias para el Personal de Ia Administracién Publica de
la Provincia de Santa Cruz, y recepcionar de éstos, en tiempo y forma,

el diagrama de las licencias ordinarias de su personal a cargo,

asegurando que el drea no vea afectado en ningin momento, su

i\
%is’rribuir y vigilar el frabajo del Personal de Servicio dependiente de la

| Eﬁireccién de Intfendencia.
i
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i) Supervisar las tfareas encomendadas ¢ la Direccion de Recursos

Humanos.

Articulo N° 2:
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Cargo: Director de Recursos Humanos.
Nivel: Direccion.

Unidades a Cargo: Jefatura de Departamentio Control de Asistencia,

Documentacién y Legaijos.

Superior inmediato: Direccidn Provincial de Personal y Servicios.

Misiones y Funciones:

a) Intervenir y asesorar en todo lo relacionado con las disposiciones
legales en vigencia vy las directivas particulares de funcionamiento
que imparta la Direccion Provincial de Personal y Servicios.

b) Expedir a solicitud certificados de prestacion de servicios, antigiedad,
aportes, etc., que se refieren al personal que preste o haya prestado
servicios en el Tribunal.

&} Dirigir la realizacion de registros de movimientos del personal,

comunicando las novedades a los organismos pertinentes.

d) Intervenir, registrar y realizar el contralor de la asistencia vy licencia del
personal.
e) Intervenir en la confeccién de los Contratos de Locacién de Servicios

y proyectos de Resolucion referentes a nombramientos de personal.

f) Llevar un archivo y control de Resoluciones, relacionadas con los
nombramientos en Planta Permanente, Transitoria y/o Contratada.

g) Intervenir en la aplicacion e interpretacion del Estatuto del Escalafén
del Personal de la Administracién Publica Provincial.

h) Llevar a conocimiento del personal, directamente o por circular, las
resoluciones tomadas respecto del mismo, verificando que los actos
administrativos dispuestos se cumplan en la forma y tiempo

establecidos.

Interiorizarse acerca de los cursos de capacitacién que se dicten en
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Articulo N° 3:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO CONTROL DE ASISTENCIA,
DOCUMENTACION Y LEGAJOS

Cargo: Jefe de Departamento Control de Asistencia, Documentacion vy
Legajos.

Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccidon de Recursos Humanos.

Misiones y Funciones:

) Cumplir y hacer cumplir toda norma relacionada con el régimen de
asistencia establecido en el Estatuto del Escalafén del Personal de la
Administracién Provincial.

p) Registrar y verificar la asistencia del personal del organismo a través
de "partes diarios de asistencia” controlando que las ausencias estén
debidamente justificadas indicando el motivo de las mismas (carpeta
medica, licencia ordinaria, licencia extraordinaria, comisiones de
servicios, falta con aviso, etc.).

c) Tramitar la correspondencia y documentaciéon que ingrese y egrese
de la Direccion mediante registros de entradas y salidas.

d) Intervenir en la confeccién de Resoluciones y Notas que resulten de
su competencia y que deba tframitar la Direccidn.

e) Velar por la actualizacién del Registro de Declaraciones Juradas por
Antfigbedad, Titulo y Asignaciones familiares, informando en tiempo y
forma las novedades a la Direccion General de Sueldos.

f) Administrar y custodiar los legajos personales, controlando la

permanente actudlizacién de la informacion.

Articulo N° 4:
DIRECCION DE INTENDENCIA

Cargo: Director de Intendencia.
Nivel: Direccion.
|Unidades a Cargo: Jefatura de Departamento Automotores, Jefatura de

N,

. rﬁzéb?gﬁomenfo Mayordomia, Jefatura de Departamento Servicios Generales

ol ¥ Jé‘fé;" ra de Departamento Seguridad vy Vigilancia.

A1
1

) /‘édber"fc}}ﬁinmedia’ro: Direccion Provincial de Personal y Servicios.
v i B
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Misiones y Funciones:

a)

b)

d)

g)

h)

y

Distribuir las tareas pertinentes al mantenimiento y conservacién de Ia
infraestructura del edificio del Tribunal, asi como al servicio de lim pieza
y de vigilancia.

Asegurar el buen funcionamiento de los servicios éonh‘orios, de los
sistemas de calefaccion y ventilacion, y de los artefactos electrénicos,
informando oportunamente sobre las necesidades de mantenimiento
y/o reparacion.

Vigilar que las ordenes y servicios encomendados a su personal se
cumplan con pronfitud vy eficiencia; comunicando a su superior
jerdrquico las negligencias del personal a su cargo y solicitando las
sanciones que en su caso correspondan.

Verificar y controlar todo lo relativo al parque automotor del
organismo garantizando y asegurando. el buen funcionamiento y/o
mantenimiento de las unidades.

Disponer el mantenimiento de la Central Telefénica y Teléfonos
existentes, como asimismo Ia instalacién de nuevas lineas siguiendo
planes de expansién elaborados por la supericridad.

Recibir bienes ingresados al depésito, prestar su conformidad vy
distribuirlos de acuerdo con las demandas internas.

No permitir la permanencia en el edificio del Tribunal, fuera del horario
de oficina, de empleados que no tengan una misién expresa que
cumplir.

No permitir el acceso al edificio del Tribunal, fuera del horaric de
oficina, a personas extranas al Tribunal, que no sean acompafadas
por un funcionario o empleado autorizado.

No pemmitir que salgan elementos de trabajo u otfros bienes
patfrimoniales del edificio del Tribunal sin que medie orden escrita del
Presidente.

Llevar un registro de stock de toda la mercaderia, herramientas,
mobiliarios, insumos y demds que se encuentren en su jurisdiccion.

Ofras que se asignen por instructivos interncs.
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Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccion de Intendencia.

Misiones vy Funciones:

a) Mantener el parque automotor en éptimas condiciones, elaborando
los informes y planillas de control y mantenimiento de cada unidad,
comunicdndolo oportunamente a la superioridad incluyendo el
desempeno de los agentes afectados al servicio.

b} Llevar un registro de las unidades del organismo en el que consten los
recorridos, kilomeftrajes, reparaciones o servicios efectuados en cada
una de ellas, consumo de combustible y lubricantes.

C) Llevar un control y actualizacion de toda la documentacién de cada
vehiculo, incluyendo ftitulos, cedulas, seguros, patentes vy
autorizaciones de todos los agentes acreditados a conducirlos.

e}  Redlizar la limpieza exterior e interior de los vehiculos oficiales, a fin de
mantener el parque automotor en dptimas condiciones, y sugerir al
Director de Intendencia el traslado de los vehiculos a un lavadero
profesional cuando por razones fundadas amerite  dicha

circunstancia.

Articulo N° é:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO MAYORDOMIA

Cargo: Jefe de Departamento ‘Moyordomio.
Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccion de Intendencia.

Misiones v Funciones:

a) Disponer la atencidon del servicio de refrigerio para los funcionarios v el
personal.
b) Mantener en buen estado de presentacion y aseo efectos, vdijillas,

enseres, mobiliarios, artefactos, etc. debiendo comunicar la rotura o

destruccion de los mismos a fin de registrar la correspondiente baja y

_lograrla reposicion. Asimismo, informard de inmediato sobre cualquier

pérdidc o exfravio que observare en los bienes y Utiles.

i
i"F@’éonificor y distribuir las tareas a desarrollar por el personal a su cargo.

\ﬂ:eriﬁcar que el personal asignado al servicio de limpieza y buffet
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cumpla con las instrucciones impartidas por la superioridad,
asegurando el buen funcionamiento de dichos servicios en el horario
mas conveniente. En el caso que este servicio se encuenitre
tercerizado, verificar el cumplimiento de las exigencias establecidas
en el pliego respectivo.

e) Procurar que el drea a su cargo cuente con los elementos de trabajo,

seguridad e insumos necesarios.

Articulo N° 7:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES

Cargo: Jefe de Departamento de Servicios Generales.
Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccién de Infendencia.

Misiones y Funciones:

a) Controlar diariamente el funcionamiento de las distintas instalaciones
del Tribunal, debiendc framitar su reparacién ante desperfectos
observados.

b) Llevar un registro de las reparaciones que se realicen dentro del
edificio del Tribunal.

c) Mantener en buen estado los espacios verdes, realizando tareas
periddicas que permitan el cuidado y mejoramiento del césped,
flores, drboles y canteros, como asi también mantener veredas,
paredes, estacionamiento, y demds dependencias que necesiten
mantenimiento.

d) Informar periddicamente a la superioridad el estado de orden,
estibamiento, conservacion, etc. de los depodsitos infernos de las
distintas dependencias, como asi también de los cajones con
documentacion que pudiesen quedar a la intemperie.

e) Cumplimentar las demds insfrucciones que se le imparta en relacion a

sus funciones.

X, ')
4Nivel:
=4 !

fg}efo’rura de Departamento.
i
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Superior inmediato: Direccién de Intendencia.

Misiones y Funciones:

a) Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar las tareas de proteccion y
vigilancia de fodos los bienes e instalaciones de Ia Institucion.

b) Satistacer las necesidades de comunicaciéon de los usuarios internos y
externos del Tribunal.

c) Recibir comunicacion telefdnica y derivarla a quien corresponda.

d) Recepcionar y atender a las perscnas que asistan al tfribundl,
siguiendo los lineamientos de control de acceso que contemple
mediante insfructivos internos la Direccién Provincial de Personal y
Servicios.

e) Verificar la correcta aplicacion de la legislacion pertinente a higiene
y seguridad, y cualquier normativa referente a personal que puedan
afectar los derechos o deberes de los agentes.

f) Colaborar con el Director de Intendencia en la Planificacion de los
servicios de seguridad adicional que presta la Policia de la Provincia
de Santa Cruz en el Organismo.

a) Efectuar un relevamiento cofidiano del buen funcionamiento de
puertas, ventanas, cerraduras, candados, etc. de todo el Organismo,
informando a la superioridad de cualquier inconveniente o faltante.

h) Verificar la existencia y vigencia de los matafuegos, informando con
la correspondiente antelacién los vencimientos estipulados para

poder framitar su correspondiente recarga o recambio.

Articulo N° 9:
DIRECCION DE SEGURIDAD E HIGIENE

Cargo: Director de Seguridad e Higiene.
Nivel: Direccion.

Superior inmediato: Direccion Provincial de Personal y Servicios.

Misiones y Funciones:
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b) Fiscalizar el cumplimiento de la legisiacion vigente en materia laboral
y de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

c) Identificar, evaluar y controlar los peligros y riesgos que se encuentran
asociados a cada puesto de frabagjo.

d) Evaluar y delimitar los riesgos que no pueden ser eliminados.

e) Efectuar la determinacién y calificacién de ambientes y tareas
insclubres sobre la base de elementos y pautas de investigacion,
andlisis, mediciéon y fijacion de mdaximos tolerables estandarizados,
conforme a la normativa vigente.

f) Realizar inspecciones, constataciones y verificaciones en todos los
lugares y ambientes donde se desarrollan las tareas.

a) Realizar auditorias en los diferentes dmbitos laborales, con el fin de
constatar y corregir précticas de trabajos inseguros.

h) Promover el desarrollo de actividades, normas y medidas necesarias
para prevenir los riesgos derivados de la tarea diaria.

i) Disenar y ejecutar programas de capacitacién, concientizacién y
adiestramiento en las acciones de prevencion, auxilio y emergencia,
ante la eventuadlidad de accidentes o enfermedades laborales que
atenten contra la higiene y seguridad; con el objeto de asegurar los
conocimientos bdsicos de seguridad requeridos para trabajar en las
diferentes dreas.

Contribuir con la mejora continua en materia de seguridad e higiene

) \-Gumplimentar las demds instrucciones que se le impartan desde la

] . ., ;
| Syperioridad en relacién a sus funciones.
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Articulo N° 1:
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA

Cargo: Director General de Informdtica.

Nivel: Direccion General.

Unidades a Cargo: Direccién Técnica y Asistencia al Usuario, Direccién de
Andlisis y Desarrollo, Direccién de Disefio y Programacién, Direccién de
Disenio Web vy Digitalizacion, Jefatura de Departamento Técnico
Administrativo y Jefatura de Departamento Desarrollo de Sistemas.

Superior inmediato: Presidencia

Misiones vy Funciones:

La Direccidn de Informdtica tiene la tarea de proporcionar un servicio de
informacion sistematizada que agilice el trabajo diario de las diferentes
areas del Tribunal, proveer de elementos de control y ftoma de decisiones a
las autoridades.

a) Brindar asistencia de auditoria informdtica en las inspecciones
administrativo contables que asf lo requieran.

b) Incorporar y actualizar en coordinacion con  las  unidades
administrativas competentes, la informacién y datos que contenga la
pdgina de Internet y local del Tribunal.

c) Desarrollar y actualizar o mejorar las aplicaciones para que cumplan
con las necesidades de las diferentes dreas de la Dependencia.

d) Proponer adecuaciones administrativas  para el  optimo
funcionamiento de los sistemas.

e) Dar soporte técnico al equipo de la Dependencia y proporcionar
mantenimienfo preventivo y/o correctivo al equipo de cémputo.

f) Ofrecer asesoria en el uso de los equipos informdaticos y en la utilizacion
de las aplicaciones instaladas en los mismos.

g) Realizar programas de capacitacion orientados al personal usuario de
las aplicaciones implementadas o a implementarse.

h) Colaborar en la redlizacion de presentaciones visuales para los

diferentes fines de la Dependencia.

N\, Proponer nuevas soluciones de imagen institucional para el

Ymejoramiento de la comunicacién dentro de la Dependencia vy

R y \sociedad-dependencia.

N : . ; ; F

i Nbrmalrzar acciones que en materia de informdtica se llevan a cabo
§ ‘r -

; ,fl' E
A
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en la Dependencia.

k) Promover vy dirigir el desarrollo especifico de aplicaciones
automatizadas para mejorar el desempeno de las funciones de las
diferentes dreas de la Dependencia y optimizar los recursos
informdticos. Asi como de generar las herramientas necesarias para el
manejo y control de la informacidon procesada.

0 Prever en la Dependencia, la cultura informd&tica, actualizarla con la
tecnologia de vanguardia y mantener en éptimo estado los equipos
de cémputo vy sistemas de operacion.

m)  Proveer, mantener y mejorar el desarrollo de soluciones de
comunicacién visual y de disefio grdfico dentro y fuera de la

Dependencia.

Articulo N° 2:
DIRECCION TECNICA Y ASISTENCIA AL USUARIO

Cargo: Director Técnico y Asistencia al Usuario.
Nivel: Direccion.

Superior inmediato: Direccidon General de Informdtica.

Misiones y Funciones:

qa) Instalacién y mantenimiento de servidores y puestos de trabajo.

b) Realizaciéon de rutinas de respaldo de toda la informacion del Tribunal
(backup).

c) Aplicar las nuevas tecnologias en los sistemas.

d) Dar soporte técnico al equipo de la Dependencia y proporcionar

mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de coémputo.
e) Revisar y actualizar en los equipos el software de seguridad para

eliminar los virus informdaticos.

f) Ofrecer asesoramiento acerca del funcionamiento de Hardware vy
Software.

a) Conftrolar la conectividad entre los equipos y el acceso alos servidores
e infernet.

N N

. Administracién de las cuentas de correo electronico del personal del

tribunal.

;P?(Opicior lao adecuada operacién del equipo informdtico de Ia

Bl
1= | A& . . . ,qe Py

( };c{zﬁependencm manteniendo la cultura informdtica, actualizandola
Wil
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con tecnologia de vanguardia y mantener en optimo estado los
equipos de computo y sistemas operacionales.

Asistir al usuario en las consultas diarias del uso del equipo vy los
programas de ofimdtica instalados en los mismos y tener las
computadoras de los puestos de trabajo de las oficinas

correctamente configuradas de acuerdo a las normas establecidas

por el dred.

k) Instalacion y mantenimiento preventivo y/o correctivo de los puestos
de trabajo de acuerdo al procedimiento establecido para los equipos
destinados a las oficinas.

[ Supervisar el mantenimiento del sistema centfral de telefonia del
Organismo, verificando el estado de la Central Telefénica y teléfonos
existentes; solicifando los insumos y/o elementos necesarios para
garantizar el correcto funcionamiento del sistema.

Articulo N° 3:

DIRECCION DE ANALISIS Y DESARROLLO

Cargo: Director de Andilisis y Desarrollo.

Nivel: Direccidn.

Superior inmediato: Direccion General de Informdatica.

Composicién: El Area de Andlisis y Desarrollo contara con dos (2) Directores

que deberdn reunir las condiciones de idoneidad suficientes para

desempenar el cargo.

Misiones v Funciones:

a)

Promover, coordinar, administrar y mantener el desarrollo de
aplicaciones informdticas y sistemas de informaciéon que permitan
mejorar el desempeno de las funciones vy agilizar los procesos de las
diferentes areas del Tribunal de Cuentas.

Disenar, proponer y evaluar los lineamientos para la capacitacién,
sistematizacion, procesamiento de datos y generacion de
informacioén sobre los procesos de la institucion.

Coordinar, desarrcllar, implementar, actualizar y administrar los

ssistemas y aplicaciones informdticas para las diferentes dreas del

ribunal, vigilando su adecuado uso mediante supervision, asesoria y
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d) Asegurar, mantener y garanftizar la operacion de las aplicaciones
informdticas vy sistemas de informacién sustantivos de la dependencia.

e) Proponer adecuaciones administrativas  para el éptimo
funcionamientc de los sistemas.

f) Colaborar en la revision de los sistemas y procedimientos de
fiscalizacion de responsables.

a) Colaborar en el disefio de la sistematizacion de los distinfos procesos
administrativos de la Dependencia y hacer que la informacién que
esto genera este disponible para los usuarios de las auditorias que lo
requieran en forma permanente.

h) Implementacién de sistemas y capacitacién a los usuarios en el uso
de los mismaos

i) Realizar el manual de usuario de cada uno de los sistemas
implementados.

) Realizar la diagramacion, documentaciéon y esquematizacion de los
sistemas desarrollados. Mantener esta informacién actualizada de
acuerdo a los cambios gque van surgiendo en los sisfemas a lo largo de
su vida Ufil.

Articulo N° 4:

DIRECCION DE DISENO Y PROGRAMACION

Cargo: Director de Disefio y Programacion.
Nivel: Direccion.

Superior inmediato: Direccidn General de Informdtica.

Composicién: El Area de Disefio y Programacién contara con dos (2)
Directores que deberdn reunir las condiciones de ideneidad suficientes para

desempenar el cargo.

Misiones y Funciones:

a) Elaborar los programas de acuerdo a las especificaciones impartidas
por la Direccién General de Informdtica, tfrabajando
coordinadamente con el Area de Andlisis y Desarrollo en todos los
sistemas que requiera el Tribunal de Cuentas.

Interpretar las especificaciones de los circuitos  administratfivos

' realizados por drea de Sistemas Administrativos.
Realizacién de estimaciones en cuanto a fiempo de desarmrollo,

i1 .
recursos materiales y humanos que van a demandar los nuevos
i

i
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desarrollos.
d) Realizar la codificacién de los programas en el lenguadje de
programacion establecido por el drea.
e) Realizacion de copias de seguridad de los sistemars y bases de datos
desarrollados por el drea.
Articulo N° 5:
DIRECCION DE DISENO WEB Y DIGITALIZACION

Cargo: Director de Disefio Web y Digitalizacion.
Nivel: Direccion.

Superior inmediato: Direccidn General de Informdtica.

Misiones y Funciones:

a) Proveer en forma digital de la documentacion necesaria de uso del
Tribunal y hacer de la pagina web local un medio de comunicacion
interna actualizado.

b) Proveer, mantener y mejorar el desarrollo de soluciones de
comunicacion visual y desarrollar e implementar soluciones de Disefio
Crdfico para la identificacién de la Dependencia y todas sus dreas
con el fin de consolidar la identidad interna y Dependencia-Sociedad.

c) Organizar el registro y sistematizacion de las leyes, decretos,
resoluciones y jurisprudencia que sobre la especialidad sean de interés
para el Tribunal, en estrecha relacién con la Secretaria Ejecutiva.

d) Mantenimiento de la pagina web local y coordinacién de la
informacion que se publicara en la pagina de Internet.

e) Realizar la digitalizacion de documentacién, leyes, jurisprudencia %
demds textos o imégenes que sean requeridos para alimentar los
sistemas o paginas web interna y de internet.

f) Planificacion  y  elaboracién  de disefic de presentaciones
audiovisuales.

9) Publicar el material fotogrdfico relacionado a los eventos de la
Dependencia en la pdgina web interna.

Dar apoyo en digitalizacién, impresion y retoque de frabajos

elaborados en las distintas dreas.

Dar soporte de imagen para las dreas de la Dependencia.

i

|

§
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO

Cargo: Jefe de Departamento Técnico Administrativo.

Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccién General de Informdtica.

Misiones y Funciones:

a) Revisar y actualizar en los equipos los softwares de seguridad para
eliminar los virus informdticos.

b) Ofrecer asesoria acerca del funcionamiento de Hardware y Software.

G) Cumplimentar las instrucciones que se le impartan desde la Direccién
General de Informdtica, a fin de colaborar con las disfintas
dependencias del sector.

d) Llevar un registro actualizado de la totalidad del parque informdtico
del Organismo, detallado por Sector, que contenga toda la
informacion relacionada a hardware y software de cada maquing,

con el historial de servicios técnicos realizados.

e) Mantenimiento bdsico de las computadoras destinadas a los puestos
de trabgjo.
f) Mantenimiento preventivo de los puestos de trabajo de acuerdo al

procedimiento establecido para los equipos destinados a las oficings.

Articulo N° 7:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DESARROLLO DE SISTEMAS

Cargo: Jefe de Departamento Desarrollo de Sistemas.
Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Direccién General de Informdtica.

Misiones v Funciones:

Q) Redlizar el manual de usuario de cada uno de los sistemas
Implementados en formatos que permitan su versién impresa y su
disponibilidad dentro de la pagina web interna.

b) Realizar los diagramas de Enfidad- Relacidén, usar Lenguadje de

Modelamiento Unificado (UML) diagrama de flujo y otras herramientas

de documentacién de Sistemas que sean convenientes para

documentar los sistemas. Mantener esta informacion actualizada de

& o \) 71
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su vida Ufil.

c) Implementacion de sistemas y capacitacion a los usuarios en el uso

de los mismos fratando de detectar errores de manera temprana.

.dff;ependencias del sector.

)
il
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Articulo N° 1:
DIRECCION GENERAL DE CEREMONIAL
RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

Cargo: Director General de Ceremonial, Relaciones Publicas y Prensa.

Nivel: Direccion General,

Unidades a Cargo: Direccién de Enlace y Difusion.

Superior inmediato: Presidencia.

Misiones y Funciones:

al Atender la organizacién de los actos internos que el Tribunal de
Cuentas decida celebrar, previendo todo lo relafivo a los
formalidades que deban guardarse en los mismos, segun las normas
de ceremonial.

b) Efectuar las diligencias necesarias para que se observe el protocolo
que por su investidura corresponda al Presidente o Vocales del
Tribunal de Cuentas, en todos aquellos actos o ceremonias externas a
las que deban éstos concurrir,

c) Tener informado al Presidente sobre todos los actos publicos de

trascendencia que se redlicen en el dmbito provinciall.

d) Recepcionar y organizar el despacho de la correspondencia
protocolar.
e) Mantener actualizada la némina de autoridades nacionales,

provinciales y municipales de esta provincia y la del propio Tribunal de
Cuentas.

f) Preparar el programa con la sucesion de los actos internos a realizar,
determindndose horario, lugares, discursos, etc.

g) Confeccionar lista de efemérides, festividades y aniversarios.

h) Coordinar lista con quien corresponda segin el caso, a fin de preparar
y distribuir todas las salutaciones de tipo protocolar: notas, invitaciones
o telegramas, dirigidos a funcionarios o instituciones con motivo de
aniversarios, fiestas, duelos o en ocasiones especiales en que asi se

disponga.

% Realizar la planificacién, organizacion y difusién de los cursos,
~$eminarios, conferencias y/o congresos auspiciados por este Tribunal
iea b

S
de Cuentas.
i

i i
if
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i) Elaborar el material grdfico, fimico y grabaciones de los eventos
especiales, los que deberd guardar bagjo custodia y que
oportunamente servirdn de consulta.

k) Dirigir y supervisar las actividades del drea.

Arliculo N° 2:
DIRECCION DE ENLACE Y DIFUSION

Cargo: Director de Enlace vy Difusion.
Nivel: Direccién.

Unidades a Cargo: Jefatura de Departamento Ceremonial.

Superior inmediato: Direccidon General de Ceremonial, Relaciones Publicas y

Prensa.

Misiones v Funciones:

q) Responder jerarquicamente a la Direccidén General de Ceremonial,
Relaciones PUblicas y Prensa.

b) Atender todas las relaciones con el periodismo.

c) Efectuar un seguimiento diarioc de todas las noficias periodisticas
relativas al Tribunal de Cuentas; y llevar un archivo de dichas
publicaciones.

d) Procurar la publicacién de las informaciones que le indigue el Tribunal
de Cuentas por intermedio de su Presidente.

e) Asegurar la publicacién y difusidn a través de los distintos medios
locales o interprovinciales, cuando asi se requiera, de cursos,
conferencias, congresos o cualquier ofro evento organizado por el
Tribunal de Cuenftas.

f) Colaborar en todos los temas relacionados con la impresion y difusion

de la Memoria Anudal.

Articulo N° 3:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO CEREMONIAL

Cargo: Jefe de Departamento Ceremonial.
Nivel: Jefatura de Departamento.

F .1“" ° . o o L4 . L
Superior inmediato: Direccién de Enlace y Difusion.

{)

. 40 .
7. Misiones y Funciones:
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Q) Responder jerdrquicamente a la Direccién General de Ceremonial,
Relaciones Publicas y Prensa, y a la Direccién de Enlace vy Difusién.

b) Colaborar con el Director General en todos los actos o ceremonias
externas a los que deban concurrir el Presidente o los Vocales del
Tribunal de Cuentas, tomando contacto con los responsables u
organizadores, previendo medios de movilidad, alojamiento,
recepcion y toda ofra circunstancia relativa a la estadia de Ia

represenfacion del Tribunal de Cuentas.

.
‘wg,-}ﬁ},\ Colaborar en la actualizacion de la némina provincial.

\ . . . . . 0 .
') Proponer y administrar el sistema de relaciones con instituciones

i publicas, privadas, nacionales y provinciales.
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Articulo N° 1:
DE LA AUDITORIA

El Servicio de Auditoria se estructurard como un Programa de Formacion
Profesional que contribuya a alentar el desarrollo de la carrera de auditor
dentfro del organismo. Los Auditores deberdn poseer titulo profesional de las
carreras de ciencias econdémicas (Contador PUblico, accesoriamente
Licenciado en Economia y/o Licenciado en Administracién) por Universidad
Argentina y se distinguiran en Auditor Junior, Auditor Delegado, Auditor
Senior, Auditor Subjefe y Auditor Jefe en virtud de los requisitos establecidos
en la presente.

El Servicio de Auditoria tendra como funcién primordial, en o que hace ala
fiscalizacion externa, la de realizar inspecciones y verificaciones en las
reparticiones centralizadas y descentralizadas de la Administraciéon Publica
Provincial, Hacienda para Estatales, Entes Municipales, Comisiones de
Fomento y Empresas y Sociedades del Estado y la de recepcionar, registrar
y verificar las respectivas rendiciones de cuentas. Por disposicion del Tribunal
de Cuentas, podrd constituirse en los diversos Servicios Administrativos
Financieros, conforme lo dispone el Articulo 19° - inciso a) de la Ley N° 500
modificada por Ley N° 3810.

Asimismo, cumplird una labor tendiente a obtener que las distintas
reparticiones y dependencias apliquen criterios similares en lo gue hace a
su contabilidad y sistemas de contralor, emitiendo opinién sobre cuestiones
técnico-contables cuando se requiera, previo a la cumplimentacién de lg
exigencia documental reglamentada.

Corresponde al Servicio de Auditoria, la realizacién de todo fipo de
inspecciones y verificacion que expresamente se ordene por el Tribunal.
Para el cumplimiento de las funciones asignadas, y a los efectos de su
asistencia, de cada Jefatura de Auditoria dependerdn: un Cuerpo de
Auditores (Junior, Delegados y Senior), un Cuerpo de Revisores de Cuentas,
un Servicio de Rendiciones de Cuentas y una Jefatura de Mesa de entradas.
_ El Cuerpo de Auditores ejercerd sus funciones con arreglo a lo establecido
:gﬁ?si[\Arﬁculo 41° de la Ley del Tribunal de Cuentas, las Normas de Auditoria

Qs;r'dﬁ\i@cidos por el Tribunal y las especificas que se le asignen.

W
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AUDITOR JEFE

Cargo: Auditor Jefe Tribunal de Cuentas.
Nivel: Secretario de Estado.

Unidades a Cargo: Auditor Subjefe, Auditores Senior, Auditores Delegados,

Auditores Junior, Revisores de Cuentas Principales, Direccidon del Servicio de
Rendiciones de Cuentas, Revisores de Cuentas Iniciales, Jefatura de
Departamento Administrativo Interno, Jefatura de Departamento Mesa de
Enfradas de Auditoria, Jefatura de Departamento Servicio de Rendiciones
de Cuentas, Auxiliares Principales y Auxiliares Iniciales.

Superior inmediato: Vocalia Jurisdiccional.

Composicién: Los Auditores Jefes serdin 4 (cuatro), correspondiendo a cada
uno de ellos la Jefatura de cada una de las jurisdicciones en que se divide
la Auditoria, a saber:

1- Auditoria de Administracion Central.

2- Auditoria de Entes Municipales

3- Auditoria de Entes Descentralizados.

4- Auditoria de Empresas y Sociedades del Estado.

El Auditor Jefe serd elegido de la ndmina de Confadores del Cuerpo de
Auditores del Tribunal en virtud de sus condiciones profesionales, éticas y
morales.

El desempeno del cargo serd incompatible con el ejercicio de la profesion

u ofra actividad renfada, con excepcién de la docencia.

Misiones v Funciones:

a) Conftrolar el trabajo que el Vocal Jurisdiccional encomiende a los
Auditores y Revisores de Cuentas, evacuando las consultas formales
que se efectlen y visando los informes que, como resultado de
estudios, revisiones, inspecciones, etc., eleven los mismos.

b) Dirigir y supervisar las actividades del Auditor Subjefe, cuando lo
hubiere, de los Auditores y Revisores de Cuentas.

C) Elaborar los programas de fiscalizacion conforme los lineamientos

establecidos por el Tribunal en base a las normas de procedimiento

para la verificacién administrativo-contable de los Organismos cuyo
control se encuenire en su orbita; hacer ejecutarios y evaluar su

\ cumplimienfo, informando a los Vocales Jurisdiccionales sobre [os
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d)

Expedirse en las causas de su respectiva jurisdiccion que le sean
sometidas, % promover  las inherentes al respectivo
interfuncionamiento.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de
rendiciones de cuentas, entendiendo en la recepcion, guarda vy
devolucién de la documentacion rendida; y suscribir los estudios de
cuentas de sus respectivas jurisdicciones.

Producir informe en segunda instancia en las consultas elevadas al
Tribunal, por Organismos del drea de su competencia.

Lievar los antecedentes actudlizados de cada una de las
dependencias bajo su jurisdiccion, disponiendo el registro y archivo de
las respectivas resoluciones.

Actuar rotativamente como Fiscal de Cuentas.

Ser el Jefe de toda Comision destacada en inspeccién y que esté
intfegrada por ély unc © mds Auditores. En el caso que la Comision se
redlice sin existencia de Auditor Jefe, la Comisién serd presidida por el
Auditor de mayor antigledad y a igualdad de antigedad por el de
mayor edad, salvo que el Tribunal dispusiese en forma expresa quien
la preside.

Asignar internamente o cada Auditor y Revisor de Cuentas las
jurisdicciones en las que deberd desenvolverse, acorde con las
funciones que reglamentariamente se le han establecido vy sin
perjuicio de la asignacion que disponga el Tribunal en el marco del
Articulo 41° de la Ley del Tribunal de Cuentas.

Elevar informes semestrales a Presidencia conforme lo establece el
Articulo 1° inc. e) del Anexo | de la Orgdnica; y trimestrales a las
Vocalias Jurisdiccionales, una vez recibido el informe detallado de los
Auditores de cada una de las reparticiones a su cargo. Este Ultimo
informe serd elevado del 1° al 10 de dabril, julio, octubre y enero,

referente al trimestre anterior.

Los Auditores Jefes elevardn dichos informes a la Vocadlia
Jurisdiccional en el periodo antes citado debiendo emitir opinién
fundada sobre la evolucidén de las distintas reparticiones en los
aspectos administrativo y contable, y su comparacion respecto al

rimestre anterior.

0 i m) ﬁ)bservcry hacer observar del personal a su cargo, la absoluta reserva

1]
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de todo lo actuado.
n) Solicitar a la Coordinacién de Auditorias la colaboracion de los

Auditores Técnicos en todo asunto que sea de su incumbencia.

Articulo N° 3:
SUBJEFATURA DE JURISDICCIONES

Cargo: Auditor Subjefe.
Nivel: Subsecretario de Estado.-

Unidades a Cargo: Auditores Delegados, Auditores Junior, Revisores de

Cuentas Principales, Direccion del Servicio de Rendiciones de Cuentas,
Revisores de Cuentas Iniciales, Jefatura de Departamento Mesa de Entradas
de Auditoria, Jefatura del Servicio de Rendiciones de Cuentas, Auxiliares
Principales y Auxiliares Iniciales. .

Superior inmediato: Auditor Jefe.

Composicién: Los Subjefes serdn 4 (cuatro), correspondiendo a cada uno de
elios la Subjefatura de cada una de las jurisdicciones en que se divide la
Auditoria, a saber:

1- Auditoria de Administracion Central. (Subjefe de Subjurisidicciones)

2- Auditoria de Entes Municipales

3- Auditoria de Entes Descentralizados.

4- Auditoria de Empresas y Sociedades del Estado.

Misiones y Funciones:

a) Cumplir con las funciones que le asigne el Auditor Jefe y/o Vocal
Jurisdiccional.
b) Colaborar con el Auditor Jefe en las tareas de coordinacién interna.
c) Observary hacer observar del personal a su cargo, la absoluta reserva
de todo lo actuado.
d) En Administraciéon Central, el Subjefe de Subjurisdicciones deberd,
ademds:
- Suscribir conjuntamente con el Auditor y/o Revisor de Cuentas
todo informe que se eleve relativo a las Subjurisdicciones al Auditor Jefe.
- BEvacuar las consultas que hicieran los Auditores y Revisores
designados en las Subjurisdicciones a su cargo.

- Proponer al Auditor Jefe la realizacion de Auditorias en las

shjurisdicciones que se encuentren a su cargo.
\
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AUDITOR SENIOR

Cargo: Auditor Senior.
Nivel: Direccidn Provincial.

Superior inmediato; Auditor Jefe.

El Auditor Senior serd elegido por concurso bajo las pautas y condiciones
establecidas en el Reglamento del proceso de concurso para la cobertura
de cargos y en virtud de sus condiciones profesionales, éticas y morales.
Serd requisito excluyente poseer titulo de Contador Pdblico.

El Auditor Senior no podrd tener menos de TRES (3) anos en el ejercicio de
funciones efectivas propias del cargo de Auditor Delegado en este
Organismo y deberd acreditar exponencias en cursos y talleres de
capacitacion realizados por el Tribunal, participaciéon o elaboracion de
frabajos que hayan confribuido a la actualizacién de la normativa del
organismo, la mejora de sus procesos organizativos o trabajos de
investigacion que sean materia de las competencias del Tribunai.
Asimismo, deberd cumplir con los demds requisitos que se exijan en lg

reglamentacion especifica establecida por el Tribunal de Cuentas.

Misiones v Funciones:

a) Cumplir con las funciones que pudieran serle asignadas por escrito por
el Auditor Jefe y/o Vocal Jurisdiccional.

b) Colaborar con el Auditor Jefe en las tareas de coordinacién intermna
de la auditoria.

c) Evacuar las consultas que hicieran los Auditores y Revisores,
estudiando las situaciones que las motivaron, indicando las
Disposiciones, Leyes y Reglamentaciones que sean de aplicacion.

d) Proponer al Auditor Jefe la realizacion de cursos de actualizacién para
el Cuerpo de Auditores, Revisores y Auxiliares, asi como cualquier
medida que estime conveniente a los efectos de facilitar y
perfeccionar el Estudio de las Rendiciones de Cuentas Yy sU mejora
continua.

N Asistir en las funciones y Misiones que sean propias de los Auditores

Ei@[@godos.

‘L;fji)f'%)servary hacer observar del personal a su cargo, la absoluta reserva

7 He todo lo actuado.
5 |"“
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Articulo N° 5:
AUDITOR DELEGADO

Cargo: Auditor Delegado.
Nivel: Director General.

Superior inmediato: Auditor Jefe.

El cargo de Auditor Delegado serd concursado bajo las pautas y
condiciones establecidas en el Reglamento del proceso de concurse para
la cobertura de cargos y en virtud de sus condiciones profesionales, éticas y
morales.

Serd requisito excluyente poseer titulo de Contador Publico.

Deberdn poseer una antigledad de TRES (3) afos como Auditor Junior
dentro del Tribunal de Cuentas o poseer la misma anfigiedad en la
Contaduria General de la Provincia y/o Tesoreria General de la Provincia y/o
en dareas administrativo- contables de las diversas Jurisdicciones de la
Administracion Publica Provincial y/o Municipal; acreditando poder realizar
en forma totalmente auténoma tareas de verificacion vy fiscalizacion de los
fondos de las reparticiones auditadas. Asimismo, deberd cumplir con los
demds requisitos que se exijan en la reglamentacion especifica establecida

por el Tribunal de Cuentas.

Misiones v Funciones:

o)) Cumplir con las funciones que pudieran serle asignadas por escrito por
el Auditor Jefe y/o Vocal Jurisdiccional.

b) Verificar en general, que el ingreso vy el gasto pUblico se encuadre
denfro de las normas legales que rigen los procedimientos y actos
administrativos.

c) Observar por escrito fodo acto administrativo que importe la inversién
de fondos que afecte al patfrimonio fiscal cuando a su juicio se
confravengan disposiciones legales o reglamentarias, debiendo para
ello poner en conocimiento del Auditor Jefe Jurisdiccional para su
elevaciédn al Tribunal.

Redlizar el seguimiento de las observaciones formuladas a fin de
~“deferminar su regularizacion.
W

"ﬁbrﬂcipor en la elaboracién de los programas de fiscalizacion,

1
HY

;'cgnjun’romenfe con el Audifor Jefe de su Jurisdiccion.
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f)

g

h)

k)

Integrar las comisicnes de inspeccion con el objeto de ejecutar los
programas de fiscalizacion, realizando un estudio preliminar de la
entidad, a fravés de la legislacion vigente, revelando y evaluando los
sistemas de conftrol inferno; y produciendo informes de los resultados
de la aplicacién de los programas de fiscalizacion.
Tomar conocimiento dejando constancia de ello, de las disposiciones,
resoluciones y decretos y/u ordenanzas, segin correspondd, que se
dicten en sus respectivas jurisdicciones.
Asistir al Revisor de Cuentas o Auditor Junior en toda cuestion referida
al Estudio de Cuentas y que sea sometida a su consideracion.
Elevar debidamente visado, a consideracion del Auditor Jefe los
informes producidos por el Revisor de Cuentas. En esta instancia vy
segln corresponda  deberdn informar los aspectos técnicos
profesionales que de acuerdo ala naturaleza del organismo pudieran
corresponder, como asi ofros que resulten de su funcién especifica de
Auditor Delegado.
Intervenir en la Comisidén de Pre- adjudicaciones de Licitaciones
PUblicas de la Provincia, cuando asi se disponga.
Expedirse en primera instancia, en todas las causas originadas en
Organismos o Entes a su cargo.
Asistir al Auditor Jefe en el diligenciamiento de las tareas propias del
sector.
Elevar frimestralmente al Auditor Jefe un informe detallado de cada
una de las reparticiones a su cargo, en el que conste:

1. Tareas de conirol realizadas en el periodo [verificaciones,
arqueos, etc.)
Registros Contables.
Estado de rendiciones de cuentas.

Estado de Ejecucién Presupuestaria.

S

Juicio sobre el funcionamiento administrativo-contable de la
reparticién indicando causas de las deficiencias y sus posibles
soluciones.

Observar y hacer observar del personal a su cargo, la absoluta reserva
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AUDITOR JUNIOR

Cargo: Auditor Junior.
Nivel: Direccion.

Superior inmediato: Auditor Jefe.

El Auditor Junior serd aquel profesional con titulo de Contador PUblico recién
ingresado a este Tribunal de Cuentas.

Asimismo, podrdn acceder al cargo por concurso, aguellos profesionales
con fitulo de Licenciado en Administracién y/o Licenciado en Economia que
cuenten con un desemperio efectivo de mds de TRES (3) afios en el cargo
de Revisor de Cuentas Principal.

Ademds, deberdn cumplir con los requisitos que se exijan en la

reglamentacion especifica establecida por el Tribunal de Cuentas.

Misiones vy Funciones:
a) Cumplir con las funciones que pudieran serle asignadas por escrito por

el Auditor Jefe y/o Vocal Jurisdiccional.

b) Iniciarse en el estudio de las Leyes, Decretos, Resoluciones,
Disposiciones y cualquier ofro texto normativo que sea de aplicacion
en el dmbito del Tribunal de Cuentas.

c) Comenzar con la prdctica de las funciones inherentes a los Auditores
Delegados bajo supervision de estos o de los Auditores Senior
propendiendo a poder realizarlas en forma totalmente auténoma.

d) Observar y hacer observar del personal a su cargo, la absoluta reserva

de todo lo actuado.

Articulo N° 7:
REVISOR DE CUENTAS PRINCIPAL

Cargo: Revisor de Cuentas Principal.
Nivel: Direccién.

Superior inmediato: Auditor Jefe.

l"éprt!or%ﬁbio con mas de TRES (3) anos en el desempefio efectivo en el Cargo

Jde R__é\{ésor de Cuentas Inicial, o que se hayan desempefado por el férmino
&0y

i
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de CUATRO (4) afics en dreas administrativo- contables en Organismos de la

Administracién Publica Provincial y/o Municipal.

El cargo de Revisor de Cuentas Principal serd concursado bajo las pautas %

condiciones establecidas en el Reglamento del proceso de concurso para

la cobertura de cargos y en virtud de sus condiciones profesionales, éticas %

morales.

Asimismo, deberd cumplir con los demds requisitos que se exijan en la

reglamentacion especifica establecida por el Tribunal de Cuentas.

Misiones v Funciones:

a)

Efectuar el andlisis previo de la documentacién necesaria para el
inicio del Estudic de Cuentas vy producir Informe Preliminar cuando
correspondiere  requerir nuevos  elementos de juicio  y/o
documentacién al respecto,

Analizar, verificar e informar sobre las cuentas que en cumplimiento
de disposiciones legales vigentes sean rendidas por los responsables
de Organismos Centralizados, Descentralizados, Municipalidades,
Comisiéon de Fomento, Empresas y Sociedades del Estado, Cuentas
Especiales, etc., y cuyo estudio le fueran asignados en los términos del
Artficulo 41° de la Ley del Tribunal de Cuentas.

Someter a consideracion del Auditor Delegado de su Jurisdiccidn para
su visado vy posterior elevacidn al Auditor Jefe, los informes
debidamente firmados, que resulten de los andlisis y verificaciones
consighados en 1) y 2), denfro de los plazos establecidos que
correspondan.

Participar, cuando lo determine el Auditor Jefe, en las Comisiones de
Inspeccion que se creen, con el objeto de ejecutar los programas de
fiscalizacion.

Tomar conocimiente dejando debida constancia de ello, a posterior
del Auditor Delegado, de los instfrumentos legales que emitan las
Reparticiones o Entes que le fueron asignados interinamente por la

Jefatura del Area.

‘om‘rolar e informar al Auditor Delegade el cumplimiento de la

-‘ ‘fe}’(\mlon de la documentacién que debe cumplimentar cada

Org“omsmo o Ente, de acuerdo a las reglamentaciones en vigencia

y/o:;requenme ntos efectuados.
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a) Mantener actualizado el archivo de la legislacion que compete a
cada Organismo o Ente, en coordinacién con el Auditor Delegado.

h) Realizar cuanto estudio e informe le sean encomendados por los
Auditores Jefes Jurisdiccionales.

i) Observar y hacer observar del personal a su cargo, la absoluta reserva

de todo lo actuado.

Articulo N° 8:
DIRECCION DEL SERVICIO DE RENDICIONES DE CUENTAS

Cargo: Director de Servicio Rendiciones.
Nivel: Direccion.

Superior inmediato: Auditor Jefe.

La Direccién del Servicio de Rendiciones estard integrado por agentes
pertenecientes a este Tribunal o que se hayan desempefado en dreas
administrativo-contables en Organismos de la Administracion Publica
Provincial y/o Municipal, en virtud de sus condiciones profesionales, éticas y
morales. Asimismo, deberdn cumplir con los requisitos que se exijan en la

reglamentacion especifica establecida por el Tribunal de Cuentas.

Misiones y Funciones:

Ademds de las funciones que le correspondan conforme Resoluciones
Normativas emanadas de este Tribunal, tendrdn las siguientes misiones y
funciones:

Q) Ser responsable de la recepcion, ngrda y devolucion de la
documentacioén rendida.

b) Verificar el cumplimiento de las presentacicnes de las rendiciones de
cuentas en los plazos establecidos.

c) Controlar y verificar que las presentaciones de las rendiciones de
cuentas se efectlen de acuerdo a la reglamentacidon en vigencia,
aplicables a cada sector.

d) Informar periddicamente al Auditor Jefe, sobre el estado de las

rendiciones de cuentas de cada Organismo o Ente sometido al control

de este Tribunal.

~/~Colaborar en toda tarea que le sea asignada por el Auditor Jefe.
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f) Qbservary hacer observar del personal a su cargo, la absoluta reserva

de todo lo actuado.

Articulo N° 9:
REVISOR DE CUENTAS INICIAL

Cargo: Revisor de Cuentas Inicial.
Nivel: Jefafura de Departamento.

Superior inmediato: Auditor Jefe.

El Cuerpo de Revisores de Cuentas Iniciales estard infegrado por agentes del
Tribunal de Cuentas con mds de DOS (2) afos de desempeno efectivo en el
Cargo de Auxiliar Principal o que se hayan desempenado por el término de
CUATRO (4) anos en dreas administrativo- contables en Organismos de la
Administracion Publica Provincial y/o Municipal.

El cargo de Revisor de Cuentas serd concursado bajo las pautas y
condiciones establecidas en el Reglamento del proceso de concurso para
la cobertura de cargos y en virtud de sus condiciones profesionales, éticas y
morales.

Asimismo, deberd cumplir con los demds requisitos que se exijon en la

reglamentacion especifica establecida por el Tribunal de Cuentas.

Misiones y Funciones:

Ademas de las funciones que le correspondan conforme Resoluciones
Normativas emanadas de este Tribunal, tendrdn las siguientes misiones y
funciones:

a) Profundizar su estudio de las Leyes, Decretos, Resoluciones,
Disposiciones y cualquier otfro texto normativo que sea de aplicacién
en el dmbito del Tribunal de Cuentas.

b) Comenzar con la prdctica de las funciones inherentes a los Revisores

de Cuenta Mayor bajo supervision de estos, propendiendo poder

realizarlas en forma totalmente auténomai.

Observary hacer observar del personal a su cargo, la absoluta reserva

de todo lo actuado.

% Arhcdjo N° 10:
il JEFATURA DE DEPARTAMENTO
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MESA DE ENTRADAS DE AUDITORIA

Cargo: Jefe de Mesa de Entradas de Auditoria.
Nivel: Jefatura de Departamento.

Superior inmediato: Auditor Jefe.

La Jefatura de Departamento de Mesa de Entfradas de Auditoria estard
infegrado por agentes pertenecientes a este Tribunal o gue se hayan
desempefado en dreas administrativo- contables en Organismos de la
Administracién Publica Provincial y/o Municipal en virtud de sus condiciones
profesionales, éticas y morales.

Asimismo, deberdn cumplir con los requisitos que se exijan en la
reglamentacion especifica establecida por el Tribunal de Cuentas en virtud

de sus condiciones profesionales, éticas y morales.

Misiones y Funciones:

Q) Efectuar el seguimiento de los expedientes afectados al drea.

b) Recopilar y ordenar sistemdficamente la  legislacion  general,
jurisprudencia y doctrina inherente al drea.

&) Confeccionar y llevar actualizado el registro de subsidios y
cerfificaciones de fondos nacionales, provinciales vy municipales,
recopilar los antecedentes y emitir el respectivo informe para su
posterior elevacion.

d) Llevar el archivo y registro ordenado de notas recibidas y
despachadas, cuidando su cumplimiento y mantenimiento, e

informando a su superior cualquier novedad.

e) Atender fodo lo inherente al diligenciamiento administrativo del drea.
f) Colaborar en toda tarea que le sea asighada por la Jefatura del Area.
g) Informar periédicamente a la Direccidn de Despacho sobre las

designaciones y bajas de los agentes pertenecientes a las
reparticiones auditadas a fin de mantener actualizado el registro de
responsables.

h) Observary hacer observar del personal a su cargo, la absoluta reserva

de todo lo actuado.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
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SERVICIO DE RENDICIONES DE CUENTAS

Cargo: Jefe del Servicio de Rendiciones.
Nivel: Jefatura de Departamento

Superior inmediato: Auditor Jefe.

La Jefatura de Departamento Servicio de Rendiciones estard integrado por
agentes pertenecientes a este Tribunal o que se hayan desempefiado en
dreas administrativo- contables en Organismos de la Administracion PUblica
Provincial y/o Municipal en virtud de sus condiciones profesionales, éticas y
morales.

Asimismo, deberan cumplir con los requisitos que se exijan en la
reglamentacién especifica establecida por el Tribunal de Cuentas en virtud

de sus condiciones profesionales, éticas y morales.

Misiones v Funciones:

Ademds de las funciones que le correspondan conforme Resoluciones
Normativas emanadas de este Tribunal, tendrdn las siguientes misiones y
funciones:

a) Colaborar con la recepcién, guarda vy devolucion de la
documentacion rendida.

b) Verificar el cumplimiento de las presentaciones de las rendiciones de
cuentas en los plazos establecidos.

c) Confrolar y verificar que las presentaciones de las rendiciones de
cuentas se efectUen de acuerdo a la reglamentacion en vigencia,
aplicables a cada sector.

d) Colaborar con los informes que deba elevar la Direccion de
Rendiciones a la Jefatura de Auditoria, sobre el estado de las
rendiciones de cuentas de cada Organismo o Ente sometido al control
de este Tribunal.

e) Colaborar en toda tarea que le sea asignada por el Auditor Jefe.

f) Observar la absoluta reserva de todo lo actuado.

DEPARTAMENTO AMINISTRATIVO INTERNO

0/ qu“r‘g"“;j:: Jefe de Departamento Administrativo Interno.

Ni\felf‘; Jefatura de Departamento
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Ejperior inmediato: Auditor Jefe. j

Misiones y Funciones:

l) Coordinar procesos de comunicacion interna entre el Auditor Jefe y
el resto del Organismo.

m)  Recepcionary enviar documentacién perteneciente a la Jefatura de

Auditoria.

n) Brindar apoyo administrative a las actividades de la Jefatura de
Auditoria.

o) Disponer de todas las herramientas necesarias para dar cumplimiento

a las directivas dadas por la Jefatura de Auditoria.

p) Cumplimentar con las directivas administrativa emanadas por el
Auditor Jefe.

q) Atender todo lo inherente al diligenciamiento administrativo del
Auditfor Jefe,

r) Observar absoluta reservad e todo lo actuado

Arliculo N° 13:

AUXILIAR PRINCIPAL

Cargo: Auxiliar Principal.
Nivel: Categoria 18.

Superior inmediato: Auditor Jefe.

El cargo de Auxiliar Principal estard infegrado por agentes del Tribunal de
Cuentas con mds de DOS (2) afios de desempefio efectivo en el Cargo de
Auxiliar Inicial o que se hayan desempefiado por el término de DOS (2) afos
en dreas administrativo- contables en Organismos de la Administracion
Publica Provincial y/o Municipal.

El cargo serd concursado bajo las pautas y condiciones establecidas en el
Reglamento del proceso de concurso para la cobertura de cargos y en
virtud de sus condiciones profesionales, éticas y morcles.

}\Serd requisito excluyente poseer fitulo Secundario.

Asimismo, deberd cumplir con los demds requisitos que se exijan en g

Ay rééj‘%}gmenfccién especifica establecida por el Tribunal de Cuentas.
Sy Al
| A

.KA ic;‘i es v Funciones:
£ §
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a)

c)

e)

Colaborar en toda tarea que le sea asignada por la Jefatura
Jurisdiccional.

Colaborar con el orden y archivo correspondiente a la
documentacién examinada por Auditores y Revisores en los Estudios
de Cuenta.

Asistir en sus funciones a los Jefes del Servicio de Rendiciones y Mesa
de Entradas de la Auditoria.

Comenzar con la practica de las funciones inherentes a los Revisores
de Cuenta y Jefatura de mesa de Entradas bajo supervision de estos,
propendiendo poder realizarlas en forma totalmente auténoma.

Observar la absoluta reserva de todo lo actuado.

Articulo N° 14:

AUXILIAR INICIAL

Cargo: Auxiliar Inicial.

Nivel:

Categoria 10.

Superior inmediato: Auditor Jefe.

El Auxiliar Inicial serd aguel agente con titulo Secundario recién ingresado d

este Tribunal de Cuentas.

Asimis

mo, deberd cumplir con los demds requisitos que se exijan en la

reglamentacion especifica establecida por el Tribunal de Cuentas.

Misiones y Funciones:

a)

b)

c)
d)

e)

Estudiar las funciones y jurisdicciones del Tribunal de Cuentas, asi como
su estructura orgdnica y Reglamento Interno.

Iniciarse en las nociones bdsicas en cuanto a la Ley Orgdnica del
Tribunal de Cuentas y la Ley de Contabilidad de la Provincia.
Colaborar en toda tarea que le sea asignada por el Auditor Jefe.
Ayudar con el orden y archivo correspondiente a la documentacion
examinada por Auditores y Revisores en los Estudios de Cuenta.

Asistir en sus funciones a los Directores del Servicio de Rendiciones y

Mesa de Entradas de la Auditoria.

YObservar la absoluta reserva de todo lo actuado.
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