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Visto el Expediente N° 2158-127/05, mediante el cual la
Jefatura de Gabinete tramita la modificacion, supresion, aprobacion e
incorporacién de unidades funcionales en la Direccién General de

[t Administracion, la Direccion Provincial de Ceremonial y Audiencias y la
‘g/l Direccion Provincial de Casas de la Provincia de la Subsecretaria de

/,
/ Relaciones Institucionales y con la Comunidad;__y
CONSIDERANDO:

Que resulta necesario adecuar, en forma parcial, la actual
estructura organizativa de la Jefatura de Gabinete de la Provincia de Buenos
Aires, que fuera aprobada por Decreto N° 1222/04, de acuerdo a lo establecido
en la Ley 13.175 y hasta tanto se apruebe el disefio organizacional definitivo;

Que mediante el dictado del citado Decreto se reordené el
ejercicio de las distintaé areas, en funcion de las competencias asignadas por el
Articulo 26° de la mencionada Ley, a efectos de cumplir con los objetivos
establecidos;

Que, asimismo, por ese acto administrativo se incorporaron
las unidades orgéanico funcionales de nivel inferior a Direccion, dependientes de
la Direccidn Provincial de Casas de la Provincia y de la Direccién Provincial de

> Ceremonial y Audiencias;
M Que a fin de mantener la prestacion de los servicios
esenciales de la Jurisdiccién se propone aprobar, en la 6rbita de las
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dependencias sefaladas en el exordio dei presente, las desagregaciones
\ estructurales respectivas, a fin de coadyuvar con el normal funcionamiento de
‘ las mismas;

Que, a tal efecto, deviene procedente incorporar un nivel de

responsabilidad y decision en las actividades propias de apoyo informatico,

contable, tacnico y administrativo al Organismo, con la finalidad de lograr los
criterios de eficacia y eficiencia para la concrecién de los objetivés propuestos;
Que ha tomado intervencion de su competencia la
Subsecretaria de la Gestidn Publica, dep’éndiente de la Secretaria General de
la Gobernacién, el Ministerio de Economia y la Asesoria General de Gobierno;

Que el presente se dicta de conformidad, con las

atribuciones conferidas por el Articulo 144° (proemio) de la Constitucion de la
Provincia de Buenos Aires;

Por ello,

EL. GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE BUENQOS AIRES
DECRETA

ARTICULO 1°.- Apruébase la segunda etapa de apertura estructural de la
Direccion Provincial de Casas de la Provincia — Subsecretaria de Relaciones
Institucionales y con la Comunidad—; de la Direccion Provincial de Ceremonial
~ y Audiencias y de la Direccion General de Administracion; en el ambito de la
Jefatura de Gabinete, de acuerdo a los organigramas, responsabilidades, vy
tareas, que como Anexos 1, 1a, 1b, 1c, y 2a, 2b y 2¢ forman parte integrante
1\; . del presente.
i 7
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ART[CULO 2°.- Determinanse para la estructura organizativa aprobada e
incorporada precedentemente los siguientes cargos: UN (1) Subdirector de
Contabilidad y Servicios Auxiliares; UN (1) Subdirector de Servicios Técnico-
Administrativos; UN (1) Subdirector de Personal; UN (1) Jefe de Departamento
de Planificacion y Control de Gestién; UN (1) Jefe de Departamento
Administrativo y Servicios Auxiliares; UN (1) Jefe de Departamento de
Coémputos; UN (1) Jefe de Departamento de Relaciones Institucionales; UN (1)
Jefe de Departamento de Promocion Cultur:al; UN (1) Jefe de Departamento de
Prensa y Difusion; UN (1) Jéfe de Departé’mento de Informacién Bonaerense;

.- UN (1) Jefe de Departamento Ceremonial; UN (1) Jefe de Departamento de
Relaciones Institucionales; UN (1) Jefe de Departamento Adminigtrativo y UN
(1) Jefe de Departamento Audiencias; UN (1) Jefe de Departamento

Informatica; UN (1) Jefe de Departamento Servicios Auxiliares y Patrimonio; UN
(1) Jefe de Departamento Contable y Presupuesto; UN (1) Jefe de
Departamento Liquidaciones de Haberes y Otras Erogaciones; UN (1) Jefe de
Departamento Tesoreria y Redicién de Cuentas; UN (1) Jefe de Departamento
Contratacioﬁes, Compras y Suministros; UN (1) Jefe de Departamento
Despacho, Registro y Protocolizacién; UN (1) Jefe de Departamento Mesa
General de Entradas, Salidas y Archivo; UN (1) Jéfe dé Departamento Legajos,
Control de Asistencia y Certificaciones; UN (1) Jefe de Departamento
Estructuras, Planteles Basicos y Asuntos Laborales, todos ellos conforme a los
cargos vigentes que rigen la Administracion Pulblica Provincial, Ley 10.430 —
T.0. Decreto 1869/96-.

ARTICULO 3°.- Modificase la denominacion de la Direccion de Personal,
"V‘;.,.aprobada por el Decreto n° 1222/04 por el de Delegacion de la Direccidn

X7 i 7
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Provincial de Personal, de acuerdo a lo establecido en el Decreto n® 1796/02,

{0}
LAy
o

\ )\{ conservando rango, remuneracion y acciones aprobados oportunamente.

ARTICULO 4°.- Exceptiase del cumplimiento de fo dispuesto en el Articulo 3°
del Decreto N° 18/91, en cuanto a la presentacién de los Anexos
correspondientes, los cuales quedaran conformados de la siguiente manera:
ANEXOS 1, 1a, 1b y 1c —ORGANIGRAMAS- y ANEXOS 2a, 2b y 2c
-‘_j:.{ ~FESPONSABILIDADES Y TAREAS-. "

t

ARTICULO 5°- Limitanse las designaciones del personal de la estructura
organizativa de la Jefatura de Gabinete de la Provincia de Buenos Aires, cuyas
funciones no se correspondan con las unidades organicas que se aprueban e
incorparan en ef presente Decreto. A esos;ﬁnes, y con relacién al personal con
estabilidad, la limitacién que se dispone debera ajustarse al régimen estatutario
gue resulte aplicable, mediante el dictado de los actos administrativos

correspondientes.
ARTICULOQ 6° - Deréguese toda norma qgue se oponga al presente.

ARTICULO 7°.- El Ministerio de Economia tramitard las adecuaciones
G presupuestarias necesarias para dar cumplimiento a lo normado por el presente
Decreto, las que deberdn ajustarse a las previsiones contenidas en el

W 7
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q\'\ Presupuesto General del Ejercicio Financiero Afio 2004, prorrogado por Decreto
il

U N° 1/05.
o

]
By

I

ARTICULO 8°.- El presente Decreto sera refrendado por los sefiores Ministros
Secretarios en los Departamentos de Gobierno y de Economia.

?\ ‘ ARTICULO 9°.- Registrese, comuniquese, publiquese, dese al “Boletin Oficial’
b

y pase a la Jefatura de Gabinete, a sus efectos.

DECRETO N° 1992
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JEFATURA DE GABINETE

'\(‘,\ SUBSECRETARIA DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y CON LA
”ﬂ4COMUMDAD

:,’ iy /i DIRECCION PROVINCIAL DE CASAS DE LA PROVINCIA

7 DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

TAREAS

1. Participar en la formulacion de las lineas generales de actuacion a

implementar en los distintos programas como asi también en la definicion de
los objetivos y metas a alcanzar en los planes y proyectos.

2. Proponer los cursos de accion necesarios, considerando objetivos, metas,
resultados esperados, destinatarios o beneficiarios, recursos, insumos,
plazos de ejecucion, metodologias de implementaciéon y de evaluacion,
recursbs humanos asignados y tareas a realizar, efc.

3. Realizar los estudios, analisis y propuestas que se consideren convenientes
para .la organizacién, orientacion y promocién de las actividades
relacionadas con los programas.

4. Establecer sistemas de recoleccion de datos e identificar los indicadores que
corroboren la informacién necesaria, a los efectos de elaborar las Memorias
Anuales de la Institucion. '

5. Proveer las herramientas metodoldgicas esbecn’ﬂcas para la elaboracion de
los diagndsticos sectoriales, realizar sugerencias programaticas y producir
informes de resultados destinados a lograr el seguimiento de la gestion.

6. Proponer ias estrategias, v procedimientos, con el fin de conseguir la
profesionalizacién, motivacion y adecuacién de los recursos humanos con
los objetivos de la Institucién, coordinando la realizacion de las
correspondientes acciones formativas y académicas.

7. Realizar encuestas y atender al ordenamiento, procesamiento y distribucién

i de los datos necesarios para producir una informaciéon completa acerca de

| l‘& los servicios que brinda la Direccién Provincial.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS AUXILIARES

TAREAS
Hﬂ‘-ﬁ 1. Atender las necesidades de compras por caja chica y realizar las compras

i
i
B

i

!
¥ 2. Coordinar con la Direccién de Contabilidad y Servicios Auxiliares para

urgentes y menores.

realizar las tareas necesarias para la registracién de bienes muebles e
inmuebles y las variaciones patrimoniales en los libros contables, como asi

también la confeccién de las planillas periddicas.

3. Controlar el cumplimiento y observacion del régimen horario ordinario y
extraordinario como asimismo de las normas de asistencia puntualidad y
permanencia en el lugar de trabajo, pékmiso de salida previsto por la norma
legal vigente, comisiones y licencia por descanso anual de los agentes, y
elevarlos a la Delegacion de la Direccion Provincial de Personal. |

4. Realizar el relevamiento necesario para la ejecucion en forma general, del
servicio integral de limpieza, accesorios y seguridad del edificio, tendiente a
lograr el correcto funcionamiento de toda su estructura edilicia.

5. Organizar y programar la prestacion de los servicios generales de
maestranza, mayordomia, traslado de bienes muebles y otros necesarios
para el normal funcionamiento dei organismo.

6. Asignar y distribuir los bienes muebles, materiales y Utiles de la Casa de la

Provincia, de acuerdo a las necesidades reales de uso de las dependencias.

DEPARTAMENTO DE COMPUTOS
TAREAS
1. Planificar e implementar la actualizacion y el funcionamiento de los sistemas
de informatica necesarios a la modernizacién, control y seguimiento de las
) gestiones propias de la Unidad.
i/b 2. Informar, proponer y atender las necesidades de programacién, ejecucion de
\ operaciones requeridas por las distintas areas de la Unidad.

o, i
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. Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad para el resguardo de
los datos e informacion del organismo.

. Administrar la red informatica de la Institucion y sus servidores y las
comunicaciones via vinculo Internet.

. Mantenimiento técnico del equipamiento informatico de las diferentes

dependencias de la Unidad y el correspondiente a las delegaciones que

prestan servicios en ella.

- . DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES
" DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES
~ TAREAS |

1. Atender todos los aspectos relacionados con la actividad institucional, en
particular la coordinacion y la comunicacién con distintos organismos e
institucic;nes publicas y/o privadas respecto de las actividades a desarrollar
en la Direccion Provincial.

2. Asistir y asesorar a los diferentes organismos pablicos (municipales,
provinciales y nacionales), respecto a la organizacién de conferencias,
debates, visitas guiadas a distintos centros culturales, dirigido a aquellas
instituciones que lo requieran.

3. Administrar institucionalmente el uso de los sélones para fines especificos y
coordinar con las areas respectivas las tareas de cuidado y conservacion del
equipamiento y mobiliario vinculado con la actividad de! sector.

4. Colaborar con el Departamento de Promocion Cultural en ocasién de la
realizacion de eventos y espectaculos y la reserva de espacios, y con el resto
de las areas, respondiendo a sus demandas. |

5. Atender al normal desenvolvimiento y actualizacion del Centro de

{(,\j . Documentacion Bibliografico.
- y

A

A
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

TAREAS

. Promover .y coordinar la participacion de los municipios de la Provincia de
Buenos Aires, a fin de que puedan realizar eventos, espectaculos y/o
exposiciones en las instalaciones de la Casa.

. Atender y recepcionar los trabajos de artistas independientes, para su
posterior analisis, seleccion y eventual presentacion.

. Programar, organizar y coordinar las actividades necesarias para la
realizacion de los distintos eventos, espectaculos, exposiciones que tienen
lugar en la Casa en coordinacién con los departamentos de Relaciones

lnstitucfcnales; y de Prensa y Difusion.

"/ 4. Difundir en el ambito capitalino las actividades culturales de los Municipios

de la Provincia, organismos e instituciones publicas y privadas.

5. Desarrollar e implementar los sistemas de reserva de entradas, en forma

personal y via Internet, de atencién y orientacién del puablico concurrente a

los eventos y espectaculos que se realizan en {a Casa.

DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION
TAREAS
t. Editar contenidos, digitalizacion de imagenes y redaccion de textos, disefio

gréfico e impresion de originales de folletos y afiches de cada una de las

actividades culturales que se realizan en la Direccién Provincial.

2. Distribuir la informacion generada por la Direccion Provincial a través de

diarios, revistas y radios nacionales y provinciales.

3. Realizar la produccion y redaccidn de notas periodisticas, disefio grafico y

|

u\ 4. Producir los contenidos en disefio grafico de la agenda mensual Espacio de

/
\
1

VA

digitalizacién de imagenes de la revista “Espacio Cultural”.

Cultura, de la folleteria relativa a la actividad de los artistas que se presentan
. en la Casa y de toda la tarjeteria institucional requerida.
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5. Editar, diseflar, y digitalizar la Memoria y Balance de la gestion anual.

Disenar y administrar el sitio Web de la Direccién Provincial.

/+ DEPARTAMENTO DE INFORMACION BONAERENSE
" TAREAS
1. Extractar y archivar periédicamente: teyes, decretos, disposiciones, efc. de
los boletines oficiales, a efectos de satisfacer la demanda sobre legislacion
bonaerense, como asi tambien registrar y archivar fas licitaciones publicas y
todo aquel material relativo a cursos, concursos, seminarios, talleres, etc.

2 incorporar al sistema toda Ia informé;cién respecto de los municipios y
organismos oficiales, cbmo asi también actualizar y mantener en condiciones
apropiadas, el material grafico y en soporte magnético acerca de temas
generales de la provincia, realizando relevamientos de los medios
periodisticos en lo que concierne a la historia, cultura, estadistica, politica,
educacién, economia y salud municipal y provincial y la relativa al
funcionamiento de todas las dependencias de la Direccién Provingcial.

3. Derivar la correspondencia a las areas correspondientes. Responder a
través de correo electronico y convencional fas solicitudes de informacién
recibidas. Hacer entrega al publico de las encuestas de opinién.

Zb 4. Actualizar informacion e investigar temas mediante la consulta a bibliotecas,

_ministerios, municipios e Internet.
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ANEXO 2b

JEFATURA DE GABINETE
DIRECCION PROVINCIAL DE CEREMONIAL Y AUDIENCIAS
-*. DIRECCION DE PROTOCOLO

St
DR

i

AR

PARTAMENTO CEREMONIAL

. ' TAREAS

Programar y elevar para aprobacion del sefior Jefe de Gabinete, a través de
sus superiores inmediatos, el Ceremonial a cumplirse en los actos vy visitas
en los que participe el primer mandatario provincial,

Realizar invitaciones e intervenir en forma en los actos a los que concurra el
sefior Gobernador como asi también, atender todo lo referido a ceremonias
de padrinazgos del sefior Gobernador,‘/’-previa intervencion del sefior Jefe de
Gabinete. |

Confeccionar, previa supervision del sefior Jefe de Gabinete, el desarrollo
de programas de actos, ceremonias y visitas en las que participe el sefior
Gobernador, estableciendo horarios, itinerarios y actividades a cumplir
dentro y fuera de la Provincia y efectuar los reconocimientos previos
necesarios de los lugares a visitar, actos, comidas y demas eventos.
Coordinar visitas con todos los Ceremoniales provinciales que componen el
pais, como asimismio con Ceremonial de Presidencia.

Determinar y aplicar la procedencia protocolar en actos y ceremonias a los
que asista el seflor Gobernador y determinar vestimenta y condecoraciones

de uso en las distintas ceremonias.

. Colaborar en materia de Ceremonial y Protocolo con los Qrganismos

Provinciales, Municipales o Instituciones Privadas, como asimismo, asesorar
y asistir en lo concerniente a invitaciones a reuniones, vestimenta, comidas
y visitas que realice la esposa del sefior Gobernador.

Preparar la transmision del mando Provincial, jura de Ministros y asuncién

de altas autoridades Provinciales y asistir al sefior Gobernador, durante la

‘ > !.fg;\realizacién de actos y ceremonias.
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. Llevar el archivo de antecedentes de los actos, ceremonias, visitas y
comidas a los que haya asistido el sefior Gobernador y atender al sefior
Secretario General en todos los temas concernientes al Ceremonial de la

Secretaria a su cargo.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES

~ TAREAS
- . 1. Colaborar con la atencion de las relaciones que deba mantener el sefior

Gobernador con Entidades Pdblicas o Privadas, Cuerpo Diplomatico

acreditado y la comunidad en general, én razon de su investidura.

- 2. Recibir y registrar invitaciones formuladas al sefior Gobernador y a través de

los superiores inmediatos, elevarlas a la Jefatura de Gabine.te, confeccionar
listados de consulta computarizados y excusar invitaciones persdnales y las
extensivas a su sefiora esposa, mediante notas, telegramas, radiogramas o
telefonicamente.

3. Gestionar, notificar y registrar las representaciones diépuestas por el sefior
Gobernador. Coordinar las visitas y elevar a través de los superiores
inmediatos al sefior Jefe de Gabinete, las visitas de Embajadores y
Delegaciones exiranjeras que realicen visitas protocolares.

4. Confeccionar notas, telegramas y demas comunicaciones referentes a
adhesiones, felicitaciones y pésames. Recibir y enviar salutaciones de fin
de aflo.

5. Coordinar con Universidades e Instituciones Militares el envio del mejor
promedio general de calificaciones del afio, confeccionar diplomas y grabar
medallas para su entrega, como, asimismo, coordinar los actos relacionados
con el otorgamiento al agente que se destaque en el cumplimiento del deber

(/bﬁ de la Policia de la Provincia, diplomas y medallas a entregar en el "Dia de la

\

“Policia”.
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. Confeccionar y mantener actualizada la nomina de autoridades de la

Provincia de Buenos Aires, segun el seguimiento y control de los decretos
gue aprueban las estructuras organico funcionales y designaciones de

funcionarios hasta nivel de Director.

. Elaborar ia némina de Autoridades Nacionales.
. Registrar datos reservados de funcionarios provinciales, Intendentes

Municipales y Cuerpo Diplomatico acreditado, para uso exclusivo del sefior
Gobernador y entender en la tramitacién de las solicitudes de Padrinazgos
del sefior Gobernador.

Confeccionar la resefia histérica de la Casa de Gobierno a efectos de

ilustrar las visitas que se realicen.

10. Informar por escrito o telefénicamente a Organismos oficiales y Privados,

sobre datos requeridos permanentemente, referidos a néminas provinciales,

nacionales, cuerpo diplomatico, etcétera.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
TAREAS

1.

—

Recibir, registrar, despachar y orientar el diligenciamiento de las actuaciones
en las que deba intervenir la Direccion Provincial y sus sectores
dependientes. '

Realizar los tramites correspondientes al patrimonial de bienes y recursos
asignados.

Atender a la custodia y manejo de los fondos correspondientes a la caja
chica.

Custodiar los objetos recordatorios y trofeos que se reservan a disposicion
del sefior Gobernador.

Procurar y proveer para uso de la Direccion Provincial y sus sectores

,ggependientes, textos, leyes y todo tipo de material informativo.

iy
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6.

Solicitar, consultar y entender en todo tipo de presupuestos para la
realizacién de actos oficiales a realizarse en Casa de Gobierno y otras
dependencias asistiendo en su realizacién.

* DEPARTAMENTO AUDIENCIAS

TAREAS

1.

Recibir, registrar, consultar y archivar todo pedido de audiencia formulado al
sefior Gobernador.

Citar, recibir, acompafiar y atender al publico que solicita audiencia con el
sefior Gobernador, 0 que se haga ptésente por habérsele concedido la
misma.

Solicitar a los Organismos Provinciales de competencia, la informacién
necesaria para mayor ilustracion de los temas a tratarse en las audiencias
con el sefior Gobernador.

Redactar, registrar y remitir las comunicaciones correspondientes a las
audiencias derivadas y todo otro tipo de notificacion.

Consultar a los Organismos del Estado Provincial sobre la atencidn de
audiencias que les fueran derivadas por el sefior Gobernador.

Evacuar consultas referidas a los pedidos de audiencias y llevar un registro
diario de compromisos y audiencias como, asirhismo, confeccionar, distribuir
y archivar el formulario de compromisos diarios det sefior Gobernador.
Participar en ia programacién de las giras del sefior Gobernador, en lo
concerniente a temas especificos del Departamento.

Asistir al sefior Gobernador en las audiencias concedidas en visitas a los
distintos Partidos Provinciales. _

Confeccionar listados mensuales de las audiencias solicitadas al sefior
Gobernador y a través de sus superiores inmediatos elevarlas a la Jefatura
dg Gabinete.
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JEFATURA DE GABINETE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES

‘ SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES
RESPONSABILIDADES

1.

Administrar las tareas correspondientes a los Departamentos: Contable y
Presupuesto; Liquidaciones de Haberes y otras Erogaciones; Tesoreria y
Rendicion de Cuentas; Contrataciones, Compras y Suministros; y Servicios

Auxiliares y Patrimonio.

DEPARTAMENTO SERVICIOS AUXILIARES Y PATRIMONIO
TAREAS

1.

P
on

Organizar y programar la prestacion de los servicios auxiliares de
maestranza, mayordomia, traslado de bienes muebles y otros necesarios al
normal funcionamiento del Organismo, propios y/o contratados.

Supervisar la conservacién en perfecto estado de higiene de todas las
reparticiones y dependencias, como asimismo de la guardia policial.
Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento de los talleres generales
de automotores.

Informar a la Direccion de dependencia dando razon de las necesidades de
compra y abastecimiento para los talleres.

Organizar, programar y efectuar la distribucién del parque automotor, de
acuerdo a las necesidades y seglin las prioridades determinadas.

Organizar, proponer y controlar la reparacion y mantenimiento de los
vehiculos.

Inspeccionar el movimiento de las unidades y su estado de uso, dentro y
‘_Xuera del radio de la ciudad.

1

|

1 -

——
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. Verificar el cumplimiento de las disposiciones dispuestas para el servicio,

organizar y programar la asignhacion de choferes y confeccionar hojas de
rutas y fojas de comision.
Elaborar los proyectos de ejecucidon de obras en edificios e instalaciones
pertenecientes a las distintas dependencias de la Jurisdiccion y solicitar las
reparaciones, modificaciones y/o ampliaciones de las mismas, supervisando
su cumplimiento. , _

10. Atender y planificar las tareas de conformidad a la documentacion de

planos y participar en la confeccion de pliegos de licitacién.

11. Determinar las necesidades, conveniencias y oportunidad de construccién y

refaccion de los edificios.

12. Organizar y coadyuvar a la reforma de edificios, instalaciones, maquinarias

y bienes muebles pertenecientes a la Jefatura de Gabinete. .

13. Organizar y efectuar la registracién de bienes muebles e inmuebles y las
variaciones patrimoniales en los libros contables; confeccionar las planillas
periddicas y el balance anual para su remisién a la Contaduria General de la
Provincia.

14. Realizar recuento fisico de los bienes de uso y los inventarios selectivos y
realizar inspecciones periddicas a las distintas reparticiones y dependencias.

15. Atender la centralizacién y control de la informacion remitida por las
dependencias y éreas, y realizar las gestiones pertinentes determinadas
para los bienes declarados fuera de uso y/o en condicién de rezago.

16. Conciliar las altas patrimoniales mensuales con el Departamento Contable y
Presupuesto para la confeccion de los estados respectivos.

17. Intervenir en la planificacién de acciones referentes al disefio e impresion,
brindando apoyo logistico a las distintas dependencias de la Jurisdiccion,
por medio de las artes gréficas para la divulgacién de'las acciones del
Organismo.

18. Diagramar e imprimir los distintos tipos de formularios y trabajos requeridos

por reparticiones de esta Jefatura.
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- 19. Determinar calidades de material para los distintos requerimientos graficos,
\ y diagramar formatos que se adecuen a los insumos a utilizar en
'* impresiones.

20. Diagramar afiches y folletos a utilizarse para la difusion de las tareas que

realiza la Jefatura de Gabinete en muestras, exposiciones o eventos de
similares caracteristicas.
21. Colaborar con las demas areas de la Jurisdiccion en el trasiado de bienes a
las distintas dependencias del Organismo.
© 22, Asesorar en la adquisicion de maquinas, materiales e insumos en general,
correspondientes a la actividad del Departamento.
' 22, Mantener en perfecto estado de funcionamiento el parque tecnolégico que

posee &l Departamento.

DEPARTAMENTO CONTABLE Y PRESUPUESTO

TAREAS

1. Analizar los anteproyectos de presupuesto, de cada una de las reparticiones
del Organismo, de acuerdo a las instrucciones emanadas del Ministerio de
Economia, previa solicitud a dichas reparticiones y Organismos, de las
necesidades econdmico-financieras, previstas para el Ejercicio, evaluando
su razonabilidad. '

2. Confeccionar el anteproyecto de presupuesto del Organismo.

3. Realizar las reasignaciones de créditos, en funcion del presupuesto
definitivo, y su distribucién a los distintos programas.

4. Ejecutar las acciones necesarias a la elaboracion y control del presupuesto,
incluyendo las distintas etapas de registracion y la determinacion de
residuos pasivos, deuda exigible y su posterior seguimiento.

5. Ejercer el seguimiento y control de la aplicacién del Presupuesto aprobado.

6. Efectuar la rendicion de cuentas, control de cargos y descargos de fondos y

> .X{alpres, y confeccionar la Cuenta General del Ejercicio.
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. Realizar el control de la documentacion entregada al Departamento
Tesoreria y Rendicién de Cuentas y a fa Tesoreria General de la Provincia,
de la confeccion de la contabilidad de fondos y valores, conciliaciones
bancarias, y registro de deudores varios.

. Determinar la imputacion de las erogaciones, y elaborar los Estados Diarios

y Mensuales de la ejecucion presupuestaria, y controlar el cierre del ejercicio
econdmico. .

9. Atender la Contabilidad Analitica de las Cuentas de Terceros.

~10. Ejercer el seguimiento y controi contable de los movimientos emergentes
' de la atencion de becas, subsidios y subvenciones otorgados por la

Jurisdiccion.

DEPARTAMENTO LIQUIDACIONES DE HABERES Y OTRAS

EROGACIONES

TAREAS

1. Ejecutar las liquidaciones de sueldos y complementos para el personal de
plantas aprobadas y cargos superiores y mensualizados de la Jurisdiccién.

2. Practicar las retenciones impuestas por las leyes y reglamentaciones
vigentes.

3. Efectuar las modificaciones que se produjeseh, segun las incidencias de las
novedades comunicadas por la Delegacién de la Direccién Provincial de
Personal.

4. Expedir: las certificaciones solicitadas por entidades bancarias, casas de
comercios, Instituto de Previsién Social, Instituto de Obra Médico Asistencial
y otras entidades, Instituciones o interesados.

5. Confeccionar los respectivos pedidos de fondos para atender las tareas
propias del sector.

6. Analizar y controlar toda la documentacion de gastos concernientes a

— grogaciones de bienes y servicios, para su respectiva liquidacion.

~ A 7 \
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. Confeccionar las liquidaciones de aquellos gastos que se abonen por

Tesoreria de esta Jefatura de Gabinete.

118, Efectuar en las liquidaciones los descuentos en conceptos de impuestos que

pudieran corresponder.

. Llevar en forma actualizada y organizado el registro de Ordenes de Pago, de

acuerdo a las normativas vigentes.

* DEPARTAMENTO TESORERIA Y RENDICION DE CUENTAS
TAREAS

1.

Efectuar la recepcién, manejo y registraéién de los fondos acordados por la
Ley de Presupuesto, leyes especiales y Cuentas de Terceros y disponer su
deposito en las Cuentas Fiscales. .
Administrar y custodiar los Fondos y Valores ejerciendo el debido control de
ingresos y egresos. -

Administrar la Caja Chica de la Direccién, el Fondo Permanente y atender
las gestiones de divisas relacionadas con misiones al exterior.

Efectuar los pagos a proveedores con sujecion a las normas legales

vigentes (Ley de Contabilidad y su reglamentacion).

5. Efectuar y abonar las retenciones Impositivas y Previsionales.

6. Cumplimentar las Ordenes de Pago previa verificacion de que las mismas

9.

b 1.

7|

retinan los requisitos iegales vigentes.

Contabilizar todas las operaciones de ingresos y egresos informando al
Departamento Contable y Presupuesto, mediante la remisién del balance
diario.

Controlar los saldos bancarios, verificar las certificaciones y conciliaciones
bancarias.

Elaborar los cierres mensuales y anuales del sjercicio financiero.

,T;Ffectuar la rendicion de las percepciones e inversiones realizadas.

s

N

A\
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11. Recibir, ordenar, clasificar y observar cuando corresponda, toda
. documentacion de pago.
12 Controlar la documentacién con los estados contables mensuales y de
, cierre de ejercicio.
L8, Registrar la contabilidad de cargos recibidos.
14. Preparar las rendiciones de cuentas que deban ser elevadas a la

Contaduria General de la Provincia y al Honorable Tribunal de Cuentas.

DE-PARTAMENTO CONTRATACIONES COMPRAS Y SUMINISTROS

" TAREAS

1. Coordinar la recepcion y control de los pedidos de adquisicion y su remisién
al Departamento Contable y Presupuesto para su compromiso.

2. Realizar la confeccibn y registto de Ordenes de Compra de las
adquisiciones realizadas por el Organismo.

3. Elaborar los documentos necesarios para la publicacion de los anuncios de
las licitaciones. |

4. Llevar en forma actualizada y organizada el registro de Ordenes de Compra
segun las normativas vigentes.

5. Efectuar la supervision de almacenes y la recepc:1on control y atencién de

. vales de pedidos.

6. Practicar y organizar la administracién y seguimiento de los inventarios
existentes en la Jefatura de Gabinete.

7. Mantener el Economato y el control de distribucion y stocks minimos de
todas las dependencias del Qrganismo.
. Participar en la confeccion de los Pliegos de Licitacion correspondientes, en
colaboracion con las demas areas de la Jefatura de Gabmete supervisando
el cumplimiento de la Ley de Contabilidad y el Reglamento de

/) Contratacuones
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DIRECCION DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

RESPONSABILIDADES
1. Administrar las tareas correspondientes a los Departamentos Despacho,

! 1
G,

“»" 2. Organizar y mantener actualizada la Legislacion y toda normativa necesaria

Registro y Protocolizacion; y Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo.

para el funcionamiento operativo de las distintas Dependencias, como
asimismo proponer y elaborar internamente reformas a los procedimientos

administrativos, reglamentaciones y demas normativas.

DIRECCION DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS |

DEPARTAMENTO DESPACHO, REGISTRO Y PROTOCOLIZACION

TAREAS '

1. Atender la recepcidn, distribucion y gestion de los proyectos y actos
administrativos.

2. Mantener y actualizar el registro de la jurisdiccién, recabando la informacion
de todas las dependencias de la Jefatura de Gabinete.

3. Confeccionar los actos administrativos a suscribir por el sefior Jefe de
Gabinete, cuyos tramites se inicien en las di.stintas dependencias de esta
Jurisdiccion, como asi también, los proyectos de decretos.

4. Gestionar y diligenciar el tramite de los actos administrativos suscritos o
inicialados por el sefior Jefe de Gabinete con las dependencias de la
Secretaria General de la Gobernacion y el Ministerio de Gobierno.

5. Supervisar la elaboracion y tramitacién de convenios a suscribirse entre la

Jurisdiccion y otras reparticiones internacionales, nacionales, provinciales y

|

municipales, como asi también entidades pUblicas y/o privadas.

> 6. Eje\cutarhlos actos de protocolizacion.
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. Relevar y procesar la informacion del Boletin Oficial y de toda otra fuente

oficial, documentando las normas legales de utilidad para la Jurisdiccion, y

comunicandolas a las areas pertinentes.

. Evaluar y supervisar, en coordinacién con las demas Dependencias de la

Jefatura, los Pliegos de Licitaciones y de toda otra contratacion que se
efectle.

Atender y supervisar el tramite de proyectos de Decretos originados en el
Organismo, como asi también efectuar el seguimiento de los mismos hasta

su congclusion, coordinando tareas con las demas areas de la Direccion.

- 10, Efectuar el contralor de los plazos administrativos contemplados en la

legislacion vigente.

DEPARTAMENTO MESA GENERAL DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO
TAREAS

1.

Organizar y atender la recepciéon y entrada de todas fas actuaciones
administrativas giradas a ia Jurisdiccion,

Llevar un registro actualizado de las actuaciones ingresadas y su
movimiento interno, suministrando la informacién que se requiera sobre el
destino dado a las mismas, tanto a las dependencias y reparticiones del
area, como los Organismos internos. '

Labrar los expedientes necesarios al tramite de los actos administrativos
que se inicien en el Organismo, llevando un registro numérico y tematico de
los mismos, y confeccionar los sistemas de fichado y movimientos
requeridos para el orden de dichas actuaciones.

Aplicar y controlar el cumplimiento de las normativas y reglamentaciones
dictadas para el sector.

Organizar, mantener e instrumentar un servicio de gestoria y correo para

todas las dependencias, y realizar las actividades necesarias, a fin de
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verificar la entrega de expedientes, actuaciones y correspondencia en los
lugares de destino determinados.

. Recibir la devolucién de actuaciones giradas por defectos en su tramitacion,
remitiéndolas a su dependencia de origen.

. Realizar y atender el archivo de todas las actuaciones administrativas y
documentaciones concluidas en el Organismo, Hevando un registro
pormenorizado de las mismas. . '

. Efectuar la depuracién de las actuaciones, de conformidad con lo normado
en el Decreto N° 3066/91 y concordantes.

. Instruir a las demas dependencias sobre temas relacionados con el archivo

de documentacién especifica.

DELEGACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PERSONAL

RESPONSABILIDADES v

1. Atender las tareas correspondientes a los Depértamentos: Estructuras,
Planteles Bésicos y Asuntos Laborales; Legajos, Control de Asistencia y
Certificaciones.

DEPARTAMENTO LEGAJOS, CONTROL DE ASISTENCIA Y

CERTIFICACIONES '

TAREAS

1. Organizar y mantener actualizado el sistema de registracion de
antecedentes de personal, mediante el control de los legajos personales de
cada uno de los agentes de la Jurisdiccion.

2. Extender certificaciones y constancias relacionadas con los servicios del
personal en actividad y aplicar las normativas vigentes en lo referente a la

tramitacion de las asignaciones familiares correspondientes.

— e
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3. Efectuar periédicamente el relevamiento y archivo de las Declaraciones
. Juradas de Cargos y Actividades de los agentes en actividad, controlando la
. obligatoriedad de actualizacion de domicilios por parte de los agentes de la

Jurisdiccion.

. 4, Asesorar al personal, en relacion con los beneficios de cobertura por riesgos
del trabajo y en materia de seguros de vida vigentes en la Administracion

Provincial, interviniendo en las tramitaciones de los empleados estatales que

‘ se encuentren cubiertos por Organismos 0 Empresas privadas.

5. Gestionar ante el Organismo Central de Personal de la Provincia las

" credenciales que se otorgan a los Funcionarios y distintos agentes de la
Jefatura.

6. Mantener permanentemente contacto con el Instituto de Obra Medico

Asistencial a los efectos de brindar al personal toda la informacién
relacionada con el beneficio que ese Organismo presta y extender la
pertinente certificacién para la gestiéon de los correspondientes carnets que
los acredite como beneficiarios del mismo. ,

7. Controlar el cumplimiento y observacion del régimen horario ordinario y
extraordinario, como asimismo de las normas de asistencia, puntualidad vy -
permanencia en el lugar de trabajo por parte de todo el personal de la
Jurisdiccion.

8. Verificar y tomar intervencién en todo permiso de salida previsto por la
norma legal vigente, comisiones y licencias contempladas en el Estatuto del
Empleado Puablico y permisos por diversas causales.

9. Informar los sumarios de abandono de servicio por reiteradas inasistencias,
a la Direccién de Sumarios; comunicar a las distintas areas de la
Jurisdiccién las obligaciones, derechos y deberes del personal, de acuerdo
con las normas vigentes.

10. Comunicar a la oficina liquidadora la informacidn correspondiente a las

/ altas, bajas, ascensos, promociones, asignaciones de funcién y todo lo

AT s .. :
/relgclonado con la situacion de revista de los agentes en el desarrollo de su

/ o \9‘ \
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carrera administrativa, horas extras, bonificaciones, descuentos, cambios de
destino y/o todo lo inherente a novedades en la liquidacion de haberes.

1:11. Actuar conjuntamente con el Organismo de Contralor Médico para la
realizacién del examen de aptitud, en la tramitacién de las licencias por
enfermedad, juntas médicas, accidentes de trabajo y temas inherentes del

area.

12. Efectuar el relevamiento anual de aquellos agentes que se encuentran en
condiciones de obtener los beneficios previsionales de conformidad con la
legislacion vigente.

- 13. Asesorar a todo agente en condiciones de obtener el beneficio jubilatorio
o referen'fe al Régimen Previsional de la Provincia de Buenos Aires,
proveyendo de informacion general para el inicio de los tramites para la
obtencion de los beneficios jubilatorios incluidos en los diferentes regimenes
previstos en el sistema integrado de jubilaciones y pensiones. '

14. Efectuar la confeccion de certificaciones de servicios de los ex - agentes
para la presentacion de los mismos ante el Instituto de Previsién Social ylo
las distintas Cajas Previsionales.

15. Intervenir en todos los tramites de sumarios y solicitud de substanciacion de
sumarios administrativos previo a girar las actuaciones a la Direccion de
Sumarios, derivados. de actos u omisiones del personal de fa Jurisdiccion
que pudieren generar responsabilidad disciplinaria de conformidad con lo
prescritb en el Estatuto del Empleado Publico Provincial.

DEPARTAMENTO ESTRUCTURAS, PLANTELES BASICOS Y ASUNTOS
LABORALES

TAREAS

1. Organizar y mantener actualizado el registro de las reglamentaciones sobre

e*structuras escalafones y carrera administrativa.

M i
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Gestionar y observar la aplicacién de la normativa prevista -sobre
designacion y trabajo de personas discapacitadas en el ambito de la
Administracién Provincial. .

Elaborar y proponer los anteproyectos y proyectos de modificacion de
estructuras, aplicando las normativas y disposiciones vigentes, coordinando
pautas y criterios con el Organismo o Reparticidn Rector en la materia.
Programar e implementar un registro de plantas de personal determinando
los cargos ocupados y vacantes, discriminando segln las caracteristicas
especificas de los regimenes y la organizacién estructural del area.
Organizar e instrumentar un registro de personal en actividad sefialando
todas aquelias necesidades que hacen al desarrolio de la carrera
administrativa. Informar al Area competente los cargos correspondientes a Ia
Jurisdiccién, por categoria de programas para la elaboracién del
anteproyecto de presuphesto. '

Confeccionar y administrar una base de datos del personal, registrando
variables tales como planta, régimen horario, sexo, dependencia, ubicacién
geografica, etc. Organizar, gestionar y tramitar convenios con diversas
instituciones a los fines de implementar regimenes de becas, pasantias y/o
practicas rentadas.

Confeccionar toda informacion estadistica a solicitud de las autoridades de
la Jurisdiccion y/o del Organismo Central de Personal de la Provincia.
Planificar, programar y desarrollar las acciones y tareas tendientes a
optimizar los sistemas de informacion, capacitacion y especializacién de los
recursos humanos, elaborando programas de investigacion y de
capacitacion en orden a los temas de su competencia, coordinando y
concertando pautas con el Instituto Provincial de Administracion Publica
(IPAP)

Gestionar ante el Organismo Central de Capacitacion para los agentes de la
Administracién Publica Provincial, la implementaciéon de las acciones de

cgfiécitacién. Actualizar el diagnéstico de las necesidades de capacitacion

N



199

((7 ©, )
o/ L%(h/”/( @/6/‘67///;&40

oo Lz

Fonncia de I%JJ/IOJ Lires

- ANEXO 2¢

de los agentes de la Jurisdiccion y proponer las actividades a desarrollar
para responder a las demandas.

Recibir y derivar a las distintas areas el tramite de todas las actuaciones
relacionadas con los derechos, deberes y prohibiciones del personal, de
acuerdo con los regimenes y normativas vigentes, como asi también de
aquellas vinculadas con toda modificacion en su situacién de revista.
Asesorar al personal respecto a los derechos y obligaciones de su régimen

estatutario de pertenencia

10. Proyedétar los actos administrativos vinculados a la Administracion de los

1.

Recursos Humanos de la Jurisdiccidn y realizar la notificacién y/o
comunicacién de los actos administrativos emanados de la Direccion,
manteniendo un registro actualizado de los mismos. Organizar y controlar el
encuadre juridico-legal de los tramites derivados de la admxmstramon de
recursos humanos asi como el cumplimiento de los deberes y derechos del
personal. Intervenir y dictaminar a requerimiento de los demas
Departamentos, respecto de los alcances de la normativa vigente en el
ambito de la competencia propia de cada uno de ellos.

Gestionar la provisién del servicio de jardin maternal y de infantes para el
personal de la Jurisdiccion, verificando con la Institucion contratada, el
cumplimiento de las respectivas pautas contractuales, y efectuar
periddicamente con padres de los nifios que acuden a dicha ihstitucién, una
evaluacion de calidad del servicio brindado y, asimismo, autorizar aitas y
bajas en el servicio de jardin maternal y de infantes, controlando la
asigtencia de los nifios.
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9.

i1\, DEPARTAMENTO INFORMATICA
... TAREAS

Atender en materia de informatica, en la normalizacién e implementacion de
los sistemas y tecnologia de la informacion en el marco de las politicas
informaticas provinciales y en particular de esta Jefatura de Gabinete.
Actualizar y optimizar periédicamente los sistemas informaticos que
acompafian a los circuitos administrativos de la Jefatura de Gabinete.
Proveer de asistencia técnica y apoyo operativo en informatica a las
distintas Dependencias de la Jefatura de Gabinete.

. Evaluar la factibilidad técnica y operativa de todos los proyectos para el

disefio de sistemas informaticos.

Asesorar ante la eveniual adquisicion de equipamiento ,informatico,
sistemas, accesorios y software.

Definir, administrar y mantener la red de comunicacién de datos necesaria
para el funcionamiento de los sistemas informaticos.

Definir, administrar y mantener la infraestructura necesaria para los servicios
relacionados con las redes Internet e Intranet.

Efectuar el andlisis, disefio, desarrollo y mantenimiento de sistemas de
informacion a requerimiento de los usuarios.

Elaborar planes de actualizacién, implementacién y migracién de sistemas

10: Proporcionar asesoramiento sobre las elecciones de las herramientas de

analisis y disefio de sistemas, como asi también lenguajes de programacion.

11. Procurar la instalacion y la continuidad en el uso de los recursos instalados

de Hardware, Software de Base y Redes de Comunicacion.

12. Administrar la seguridad fisica y l6gica de acceso a los sistemas y a los

datos.

13. Realizar la instalacion y configuracion del equipamiento informatico.

14. Mantener un inventario actualizado de los equipos que componen el parque

—

:-%’r\formético del Ministerio.
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