Provincia de Santa Cruz
Tribunal de Cuentas

28 MAY 2014

e LA o FEL LI oo

VISTO:

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

Que, conforme lo normado en el Art. 10° de la Ley N° 500, el
Tribunal de Cuentas dictard su reglamento y organizard al personal
administrativo y técnico que tendré a su cargo el control de la legalidad:

Que por medio de la Resolucién N° 135-T.C.-10 se modificd el
Organigrama de este Tribunal de Cuentas delimitando responsabilidades y
derechos;

Que la obligacién constitucional a carge de este Organismo
implica contar con procedimientos funcionales dgiles, con una clara
descripcion de las responsabilidades de cada drea profesional vy
administrativa que conforman la Estructura Orgdnica del Tribunal:

Que toda estructura organizativa es el esquema de
jerarquizacion y division de las funciones componentes de ella, promoviendo
lineas de autoridad a fravés de los diversos niveles y delimitando la
responsabilidad de cada empleado ante un supervisor inmediato;

Que la modemizacién de los procesos administrativos, exige a
este Organismo el desafio de contar con una nueva estructura que
represente el principio de especializacion de funciones para cada tareq;

Que la presente modificacion permite la identificacion precisa
de los canales de autoridad y responsabilidad ideados a fin de jerarquizar vy
fortalecer todas las lineas de control que hacen al cumplimiento esencial
del mandato legal de este Organismo de Control;

Que con la participacién de todos los sectores involucrados ha
nacido la presente propuesta que recrea una profunda modernizacién de
varias dreas de este Tribunal;

Que se proponen algunos cambios, tanto de los niveles de

conduccidn en las distintas dreas como en lo relacionado a

Que en ofras oportunidades, este Tribunal de Cuentas ha

merado procesos de reforma orgdanica en pos de optimizar las dareas de
ygodjo interno. En tal senfido, la Ultima modificacion administrativa se
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produjo durante el Afic 2010 por medio de las Resoluciones N° 001-T.C. -2010
y N® 135-T.C.-10;

Que la nueva Estructura Funcional implica la modificacién en la
terminologia, dependencia y nivel de cargos que actualmente se
encuentfran en posesion de los dependientes de este Organismo;

Que ésto implicard una readecuacion en las designaciones,
con lo cual se amerita oportuno facultar a la Presidencia del Organismo a
efectuar el reacomodamiento del personal conforme cada drea de
frabajo;

Que el mencionado proceso de readecuacién de
nominaciones, cargos, niveles y funciones se implementard
contemporédneamente 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 finalmente la nueva estructura representa para el personal
en distintas dependencias, la factibilidad de acceder a una carrera de
ascenso. Por ello, se hace necesario el dictado de la reglamentacién
especifica que regule tales extremos, circunstancia que corresponde dejar
prevista en el presente acto;

Que en uso de las facultades otorgadas por la Ley Orgdnica N°
500 -T.0. Decreto 662/86, y por mayoria de votos;

EL TRIBUNAL DE CUENTAS DE LA PROVINCIA
RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR la Estructura Orgdnica del Tribunal de Cuentas, que en
un total de XI ANEXQS, conforma el presente instrumento.-

SEGUNDO: FACULTAR a la Presidencia de este Organismo a los fines que
readecue las designaciones del personal, que ya cumple funciones en el
Tribunal, a los nuevos cargos aprobados en la presente orgdnica.-
TERCERQ: DETERMINAR que Ilas dreas administrativas continden
transitoriamente funcionando con las denominaciones preexistentes a la

presente modificacion, con los mismos niveles y responsabilidades, hasta
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cumplir los dependientes en condiciones de acceder a cargos dentro de
la movilidad que cada drea del Tribunal establece en la nueva Estructura
Organica.-

QUINTO: PONER EN CONOCIMIENTO de la presente a las distintas dreas de
este Organismo, a fravés de la Direccidén General de Personal y Servicios.-
SEXTO: NOTIFICAR a la Direccién Provincial de Administracion v a la
Direccién General de Personal y Servicios de este Organismo. COMUNICAR
al Senor Ministro de Economia y Obras PUblicas y a la Direccién Provincial
de Recursos Humanos de la Provincia. DEJAR CONSTANCIA en el Libro de
Actas de Acuerdos y cumplido; ARCHIVESE.-
RESOLUCION N° 153-T.C.-14.- DADA EN EL ACUERDO ORDINA‘B}ONUMERO
DOS MIL QUINIENTOS DIEZ DE FECHA VEINTIUNO DE MAYQm:fl:f_.;ﬁNO DOS MIL
CATORCE.- /

“AL '
TRIBUNAL DE CUENTAS
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Articulo N° 1:

PRESIDENCIA

Cargo: Presidente

Unidades a Cargo: Secretaria General, Procuracion Fiscal, Coordinacion de
Auditorias, Fiscal de Cuentas, Direccidn Provincial de Administracion, Direccidon
Provincial de Personal y Servicios, Direccion General de Informatica, Direccion

General de Ceremonial, Relaciones Publicas y Prensa.-

Composicion:

El Presidente sera designado por el Poder Ejecutivo Provincial con acuerdo de la
Honorable Camara de Diputados de la Provincia de Santa Cruz, debera tener
como minimo 25 afos, poseer titulo 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 afios de ejercicio de la

ciudadania.-

Misiones y Funciones:

Corresponde al Presidente ademas 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 aprobacion del Cuerpo para su presentaciéon ante el Poder

Ejecutivo Provincial.

e) Ordenar la recopilacién de antecedentes para la redaccién de la Memoria
Anual del Tribunal y someterla a la aprobacion del Cuerpo antes del 31 de

marzo del afo siguiente. A tal fin, los Auditores Jefes, la Coordinacion de
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9)

k)

Auditorias, la Secretaria General, las Autoridades y Personal Superior
deberan elevar informes semestralmente: el primero, antes del 30 de junio y
el segundo, antes del 20 de diciembre, dirigidos directamente al Presidente
del Tribunal, detallando todo sobre su gestion y el resultado de los sectores

a su cargo.

Firmar el Despacho que se origine porla Secretaria General, las
comunicaciones, notas, y cualquier otra documentaciéon que requiera su

intervencion personal.

Dictar el auto para sentencia cuando considere agotada la tramitacion del
expediente, como asi también cualquier otra medida conducente al

cumplimiento de las normas procesales.

Autorizar la prestacion de servicios en horas extraordinarias y designar el

personal respectivo.

Acordar las Licencias Especiales y Extraordinarias; conceder justificaciones

por inasistencia y demas permisos, de acuerdo al régimen vigente.

Proponer al Cuerpo, las designaciones, promociones y remociones del
Personal; y aceptar las renuncias del Personal, con excepcién de las
correspondientes a los auditores, fiscales de cuentas y personal superior,

gue seran resueltas en Acuerdo.

Resolver por intermedio de Secretaria General los pases internos de los

empleados con opinién 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.

Interiorizarse en cualquier momento y en forma directa de la gestion de las

distintas dependencias del Tribunal.

Tomar las demas Providencias que juzgue indispensables y que no se
hayan previsto en este Reglamento, de lo que informara al Cuerpo en el

Primer Acuerdo Ordinario.
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Articulo N° 2:

SECRETARIA PRIVADA

Cargo: Secretario Privado

Nivel: Direccion General.

Composicion:

De la Presidencia dependera un (1) Secretario Privado

Misiones y Funciones:

a) Coordinar procesos de comunicacion interna entre el Presidente con los

demas miembros del Organismo.
b) Coordinar los procesos de comunicacién externa con el Presidente.
C) Organizar la agenda diaria de las actividades del Presidente.
d) Llevar el registro de las actividades del Presidente.
e) Organizar las audiencias.
f) Recepcionar y enviar documentacion perteneciente a la Presidencia.

9) Orientar y derivar a las personas que solicitan audiencia por distintos

motivos a las areas que correspondan.
h) Comunicar las reuniones de presidencia a los responsables de cada area.
i) Brindar apoyo administrativo a las actividades de la Presidencia

J) Disponer de todas las medidas necesarias para dar cumplimiento a las

directivas dadas por el Presidente.

k) Recepcionar y despachar toda la documentacidén que ingrese o egrese de la
Presidencia, aun ante la ausencia del Presidente cualquiera sea el vocal a

cargo, a los efectos de la unificaciéon de los tramites correspondientes.
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Articulo N° 1:

VOCALIAS

Cargo: Vocal

Unidades a Cargo: Auditoria de Administraciéon Central, Auditoria de Cuentas

Especiales, Auditoria de Entes Municipales, Auditoria de Entes Descentralizados y

Auditoria de Empresas y Sociedades del Estado.

Cada una de las Auditorias dependera de un Vocal, conforme a la asignacion

dispuesta en Acuerdo.

Composicion:

Los Vocales del Tribunal de Cuentas seran designados por el Poder Ejecutivo con
acuerdo de la Honorable Camara de Diputados, salvo uno (1) que lo sera a
propuesta del partido politico que constituya la primera minoria de la Provincia, los
nombrados con acuerdo de la Honorable Camara seran inamovibles, conservando
sus cargos mientras dure su buena conducta y capacidad. El miembro nombrado a
propuesta de la primera minoria durara dos (2) afos en sus funciones y podra ser
designado por periodos sucesivos en forma indefinida, permanecera en el cargo

hasta que sea nombrado su reemplazante en virtud de los prescripto.-

Deberan tener como minimo 25 afos, poseer titulo de doctor en ciencias
econdmicas, abogado o contador publico 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 jurisdiccién asignada, los Vocales supervisaran la marcha interna
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 tratados en Acuerdo. El Vocal
que representa a la primera minoria politica ejercera ademas el control de la
gestion econémica-financiera del Tribunal debiendo en todos los casos proyectar

los fallos del estudio de la Rendicién de Cuentas del propio Tribunal.
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Los Vocales, como Miembros del Tribunal, tienen los siguientes deberes y

atribuciones:
a) Asistir a los Acuerdos.

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

establecidos en el Reglamento Interno del Tribunal de Cuentas.

C) Prestar estricto cumplimiento del plazo de CINCO (5) dias habiles fijado
para el estudio individual de todos aquellos asuntos cuya complejidad asi lo

requieran, previo a su incorporacién al Orden del Dia.

d) Supervisar el funcionamiento de las Auditorias a su cargo conforme con la

distribucion de jurisdiccidn 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 Proyectos 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.

Composicion:

De cada Vocalia dependera un (1) Secretario Privado.-

Misiones y Funciones:

a) Coordinar procesos de comunicacion interna entre el Vocal y los demas

miembros del Organismo.
b) Coordinar los procesos de comunicacién externa del Vocal.

C) Organizar la agenda diaria de las actividades del Vocal.
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9)

Llevar el registro de las actividades del Vocal.
Organizar las audiencias.

Recepcionar y enviar documentacion perteneciente a la Vocalia

Jurisdiccional.

Orientar y derivar a las personas que solicitan audiencia por distintos

motivos a las areas que correspondan.
Brindar apoyo administrativo a las actividades de la Vocalia.

Disponer de todas las medidas necesarias para dar cumplimiento a las

directivas dadas por Vocal.
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Articulo N° 1:

SECRETARIA GENERAL

Cargo: Secretario General

Nivel: Subsecretario.

Unidades a Cargo: Direccién Provincial de Gestion y Control Administrativa y

Secretaria Relatora.-

Superior inmediato: Presidencia

Composicion:

El Secretario General que debera tener cualidades de ciudadano argentino y

reunir las condiciones de idoneidad suficientes para desempenar el cargo. Para

ocupar el puesto de Secretario General, debera tener titulo de contador publico

nacional, abogado o escribano.

Misiones y Funciones:

Sin perjuicio de las funciones que expresamente le estan confiadas por la Ley del

Tribunal de Cuentas, son deberes y atribuciones del Secretario General:

a)

b)

El estudio y despacho de los asuntos que el Tribunal, el Presidente o los

Vocales le encomienden especificamente.

La vigilancia de la regularidad en el despacho y tramitacion 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.

Atender las consultas sobre tramites que planteen los Jefes impartiéndoles

las directivas e instrucciones que al efecto reciba del Tribunal.

Preparar las resoluciones relativas a la designacion, promocién, traslados y

sanciones de personal.

Confeccionar el Orden del Dia para los Acuerdos, conforme a las

instrucciones que reciba del Presidente.

Asistir a las reuniones de acuerdos, llevar el Registro de los mismos, y el
Registro de las Observaciones, inasistencias e informes que deban

publicarse en la memoria de gestidén del Tribunal.
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9)

h)

)
k)

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

de los Acuerdos.

Verificar que el analisis de los actos administrativos comunicados al

Tribunal se efectue dentro de los plazos establecidos.
Controlar el registro de los emplazamientos que resuelva el Tribunal.
Centralizar y distribuir el despacho diario.

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.
Preparar la Memoria Anual de la gestién del Tribunal de Cuentas.

Tener bajo su responsabilidad y vigilancia directa los expedientes, libros y

documentos del Tribunal.

Autenticar las copias que se emitan del Tribunal, de sus determinaciones y
a requerimiento, los testimonios de la documentacién que obre en el

mismo.

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

despacho.

Articulo N° 2:

DIRECCION PROVINCIAL DE GESTION

Y CONTROL ADMINISTRATIVA

Cargo: Director Provincial de Gestidén y Control Administrativa

Nivel: Direccién Provincial

Unidades a Cargo: Direccién General de Despacho y Acuerdos y Secretaria

Ejecutiva.

Superior inmediato: Secretaria General
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Misiones y Funciones:
a) Secundar a la Secretaria General

b) Controlar el cumplimiento de todas las funciones encomendadas a la

Secretaria Ejecutiva.

c) Cumplimentar las demas instrucciones que se le imparta en relacion a sus
funciones.
Articulo N° 3:

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO Y ACUERDOS

Cargo: Director General de Despacho y Acuerdos.

Nivel: Direccion General.

Unidades a Cargo: Direccion de Ordenamiento Administrativo, Organizacién de
Acuerdos, Direccion de Notificaciones, Direccion de Mesa General de Entradas y

Salidas y Direccién de Control Interno.

Superior inmediato: Direccion Provincial de Gestidn y Control Administrativa.

Misiones y Funciones:

a) Secundar a la Direccion Provincial de Gestion y Control Administrativa
atendiendo el Despacho en toda tramitacion que se le asigne y que le fuera

requerida por la superioridad.-

b) Verificar la redaccién y confeccién de los Instrumentos Legales que surjan

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

C) Verificar que se tramite en tiempo y forma todos los Instrumentos del

Organismo hasta el archivo de las actuaciones.-

d) Informar a la Superioridad de la falta de cumplimiento de los plazos

otorgados por este organismo.-
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e) Confeccionar y mantener actualizado el Registro de Responsables cuya
informacion debera ser suministrada por las Auditorias Jurisdiccionales a
medida que se vaya tomando conocimiento de los cambios producidos en

los diferentes organismo.-

f) Controlar y confeccionar el tramite de la ampliacién del saldo destinado al
envio de correspondencia cuando lo requiriera la Direccion de
Notificaciones.-

Articulo N° 4:

DIRECCION DE ORDENAMIENTO ADMINISTRATIVO

Cargo: Director de Ordenamiento Administrativo.

Nivel: Direccién.

Unidades a Cargo: Departamento Despacho y Departamento Ordenamiento
Interno.

Superior inmediato: Direccién General de Despacho y Acuerdos.

Misiones y 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.-

C) Llevar 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.-
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Articulo N° 5:

DEPARTAMENTO DESPACHO

Cargo: Jefe de Departamento Despacho

Nivel: Jefe de Departamento.

Superior inmediato: Direccidon de Ordenamiento Administrativo.

Misiones y Funciones:

a) Colaborar con la Direccién de Ordenamiento Administrativo en toda

tramitacidén que se le solicite.-

b) Cumplimentar las instrucciones que se le impartan desde la Superioridad

en relacion a sus funciones.-

C) En ausencia del titular de la Direccidn controlara la realizacion de todas las

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 relacion a sus funciones.

Articulo N° 6:

DEPARTAMENTO ORDENAMIENTO INTERNO

Cargo: Jefe de Departamento Ordenamiento Interno.

Nivel: Jefe de Departamento.

Superior inmediato: Direccién de Ordenamiento Administrativo.

Misiones y Funciones:

a) Colaborar con la Direccién de Ordenamiento Administrativo en toda
tramitacién que se le solicite.-
b) Colaborar con la confeccion y mantenimiento del Registro de

Responsables.-
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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

relacion a sus funciones.-

Articulo N° 7:
ORGANIZACION DE ACUERDOS

Cargo: Director de Acuerdos

Nivel: Direccién.

Unidades a Cargo: Departamento de Acuerdos.

Superior inmediato: Direccién General de Despacho y Acuerdos.

Composicion: Estara integrada por cuatro (4) Directores, y podran acceder

aquellos que se desempenaron durante dos afios como minimo en el
Departamento Acuerdos y deberan cumplir con los demas requisitos que se exijan

en la reglamentacién especifica establecida por el Tribunal de Cuentas.

Misiones y Funciones:

a) Colaborar con la confeccién del temario destinado a emplear en los
Acuerdos conforme los tramites remitidos a la Direcciéon de Despacho

por las Vocalias y la Presidencia del Organismo

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

Procuracién Fiscal.-

C) Redactar los proyectos de Resoluciones y Providencias simples
conforme el pedido formulado por el érgano que propone el tratamiento

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.-
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Articulo N° 8:

DEPARTAMENTO ACUERDOS

Cargo: Jefe de Departamento Acuerdo

Nivel: Jefe de Departamento.

Superior inmediato: Organizaciéon de Acuerdos.

Composicion: Estara integrada por cuatro (4) Jefes de Departamento.

Misiones y Funciones:

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

b) Redactar Resoluciones y Providencias simples conforme

instrucciones impartidas desde la Direccion.-

C) Verificar las formalidades y registraciones en el seguimiento de los
Acuerdos celebrados por el Organismo.-

Articulo N° 9:

DIRECCION DE NOTIFICACIONES

las

Cargo: Director de Notificaciones

Nivel: Direccion.

Unidades a Cargo: Departamento de Notificaciones.

Superior inmediato: Direccion General de Despacho y Acuerdos.

Misiones y Funciones:

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 concrecioén.

C) Confeccionar y llevar actualizado el registro de todos los plazos que otorgue

el Tribunal, certificando el vencimiento de los mismos.
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d) Mantener en reserva las actuaciones y expedientes que asi se dispongan,
como también todos los tramites que correspondan a vistas, notificaciones,
cédulas etc. con emplazamientos.

e) Controlar los términos de los emplazamientos y generar segun corresponda
a través de la Direccién de Despacho, la continuidad del tramite especifico.

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

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

h) Efectuar la carga de datos administrativos en el sistema informatico
especifico de notificaciones.

Articulo N° 10:

DEPARTAMENTO NOTIFICACIONES

Cargo: Jefe de Departamento Notificaciones

Nivel: Jefe de Departamento.

Superior inmediato: Direccion de Notificaciones.

Misiones y Funciones:

a)

Colaborar con la Direccién de Notificaciones en toda tramitacién que se le

solicite.-
Asistir al Notificador en las diligencias que le sean asignadas.

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

Organismo.-

Colaborar con el Oficial Notificador en la entrega de Expedientes a otros

Entes.-

Cumplimentar las instrucciones que se le impartan desde la Superioridad.-
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Articulo N° 11:

DIRECCION DE MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Cargo: Director de Mesa General de Entradas y Salidas

Nivel: Direccion.

Unidades a Cargo: Departamento Archivo y Departamento de Mesa General en

Entradas y Salidas.

Superior inmediato: Direccién General de Despacho y Acuerdos.

Misiones y Funciones:

a)

9)

h)

Llevar registro de entradas y salidas de toda clase de actuaciones en el
sistema operativo informatico correspondiente, completando todos los

campos pertinentes

Llevar el registro de la documentacion ingresada, tales como actuaciones,

notas, cédulas, etc.

Controlar la tramitacion de toda documentacién ingresada, registrando en el
sistema los pases sucesivos que tengan como consecuencia del tramite

posterior en dependencia del Tribunal hasta su despacho.

Intervenir en la formacion de expedientes, procediendo a la confeccién de
las caratulas respectivas conforme el detalle suministrado por el solicitante,
y a la foliatura de toda la documentacién que se vaya agregando con

posterioridad.

Recibir, abrir y clasificar la correspondencia, asi como libros, revistas y
demas material impreso, a fin de distribuirlos en el dia al destino que

correspondan.

Registrar en el sistema operativo informatico todas las actuaciones que se

originen en este Tribunal.-

Remitir bajo recibo a otras dependencias los expedientes, notas y demas
actuaciones que expida el Tribunal. Ninguna actuacién, nota, expediente o
documento podra ser despachado con pase de salida sin su

correspondiente recibo e intervencion del encargado de esta Direccién.

Controlar adecuadamente la tramitacibn de las actuaciones

“confidenciales”, “secretas” o “reservadas”, registrandolas en registros
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habilitados al efecto.

i) Verificar la integridad fisica de la documentacién que maneja, dejando

constancia de los elementos que se acompainian.

)] Otras que se asignen por instructivos internos.-

Articulo N° 10:
DEPARTAMENTO ARCHIVO

Cargo: Jefe de Departamento Archivo

Nivel: Jefe de Departamento.

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

Misi Funci _

a) Registrar el ingreso de toda documentaciéon que le haya sido destinada por
el Tribunal, ubicandola adecuada y organizadamente de modo 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 necesarias para la conservacion,

custodia y facil manejo de la documentacién.

d) Cumplimentar las instrucciones que se le impartan desde la Superioridad.-

Articulo N° 13:

DEPARTAMENTO MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Cargo: Jefe de Departamento Mesa General de Entradas y Salidas

Nivel: Jefe de Departamento.

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

Misiones y Funciones:

a) Colaborar con la Direccién de Mesa General de Entradas y Salidas en toda

tramitacién que se le solicite.-
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b) Colaborar con el ingreso de toda documentacién, ubicandola adecuada y

organizadamente.

C) Cumplimentar las instrucciones que se le impartan desde la Superioridad.-

Articulo N° 14:

DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Cargo: Director de Control Interno

Nivel: Direccién.

Superior inmediato: Direccion Provincial de Gestion y Control Administrativa.

Misiones y Funciones:

a) Colaborar directamente con la Direccién Provincial de Gestién y Control
Administrativa, en todo lo que le sea solicitado para facilitar el normal
funcionamiento de la misma.-

b) Sera el area encargada de recibir la documentaciéon que egrese de las
distintas dependencias del Tribunal, registrando, ordenando y clasificando
la misma.-

C) Verificara que la documentacion recepcionada para el egreso, contenga las
pautas establecidas en las normas de correspondencia y escritura con el fin
de unificar las mismas.-

d) Remitira cuando correspondiese el diligenciamiento de la documentacion

egresada a las dependencias internas del Tribunal.

Articulo N° 15:

SECRETARIA EJECUTIVA

Cargo: Secretario Ejecutivo

Nivel: Direccion General.

Unidades a Cargo: Departamento Legislacion y Biblioteca.-

Superior inmediato: Direccion Provincial de Gestion y Control Administrativa
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Misiones y Funciones:

a)

b)

d)

Proceder a la confeccion de los testimonios segun la legislacién vigente.-

Intervenir en la emisién de copias, testimonios, fotocopias e impresos que
se realicen a solicitud de partes y por disposicion de la Superioridad; y

autenticar su validez con su firma.

Entender en la organizacion, ordenamiento, clasificacion, archivo vy
resguardo de todo lo referido a bibliografia, jurisprudencia y disposiciones

legales de la Provincia que rijan la actuacion de este Tribunal.

Proceder, antes del 30 de mayo de cada ano, a la recopilacion y
encuadernacién de los dispositivos emanados del Tribunal, Presidencia y
Vocalias, tales como Fallos, Resoluciones y Providencias, y elaborar los

indices respectivos.

Articulo N° 16:

DEPARTAMENTO LEGISLACION Y BIBLIOTECA

Cargo: Jefe de Departamento Legislacion y Biblioteca

Nivel: Jefe 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 la

sistematizacion de la Jurisprudencia del tribunal.

Llevar y mantener actualizados el registro y archivo de Decretos y Leyes de
la Administraciéon Publica Provincial, como asi también de Jurisprudencia,

Doctrina y Legislacién Nacional aplicables.

Llevar y mantener registros numeéricos y tematicos de la documentacién

bajo su custodia.

Facilitar documentacion y bibliografia bajo recibo a los sectores del

Organismo que lo soliciten.

Recibir sugerencias del personal del Tribunal sobre la adquisicion de libros

y revistas de interés, que seran elevadas a consideracion del Presidente
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para su aprobacion y posteriores gestiones de compra.

Articulo N° 17:

SECRETARIA RELATORA

Cargo: Secretario Relator

Nivel: Auditor Delegado Tribunal de Cuentas — Auditor Senior Tribunal de Cuentas

Superior inmediato: Secretaria General

Composicion:

La Relatoria estara conformada por un Cuerpo de cuatro (4) Secretarios Relatores
que deberan contar con Titulo Universitario o Terciario reconocido por el Ministerio
de Educacién de la Nacion.- Se iniciaran con nivel Auditor Delegado y deberan
cumplir con los demas requisitos que se exijan en la reglamentacién especifica
establecida por el Tribunal de Cuentas para poder ser Secretarios Relatores nivel

Auditor Senior.

Misiones y Funciones:

a) Confeccién y redaccién de todos los instrumentos legales que le sean

encomendados por la Secretaria General del Organismo.-

b) Colaborar con la Coordinaciéon de Auditorias en la redaccion de los

proyectos y/o propuestas que eleve a consideracién el cuerpo.-

C) Disponer en la redaccion de los Actos Administrativos que los mismos se
encuentren debidamente fundados en Derecho; con expresa mencién de la

Doctrina Juridica aplicable a lo resuelto.-
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