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LA PLATA, {1 NOV. 2004

Visto el Decreto n°® 2100/04, por el cual se aprueba la

estructura organico-funcional de la Secretaria General de la Gobernacion, y
‘ L}

o -

A

¢

WCONSIDERANDO:

| Que mediante lo dispuesto por el Decreto n°® 2100/04,
se establecen las atribuciones que son competencia de la Subsecretaria de la
Gestion Pablica;

Que en virtud de lo establecido en el articulo 10° de la
norma citada, el titular de la Jurisdiccion debe efectuar la desagregacion integral
de la totalidad de la estructura organica funcional de la Secretaria General de la
Gobernacion;

Que segun lo determinado en la misma norma,
deviene necesario, tanto la reorganizacién de las estructuras gependientes de
la Secretaria General, como la redefinicién de algunas de ellas y la creacion de
aquellas que resulten adecuadas para la prosecucidn de los objetivos
planteados;

Que en cumplimiento a lo pretendido anteriormente,
resulta necesario crear bajo la oOrbita de la Unidad de Coordinacién de
Programas de Innovacion, la Oficina de Proyectos Especiales y el
Departamento Delegacién Administrativa de la Direccién General de
Administracion;

Que en el caso de la Direccién de Anélisis y Proyectos
creada por Decreto n° 819/02, corresponde una denominacién que sea
abarcativa de las acciones que le competen, la cual se denominara Direccion de
Analisis de Estructuras y Procesos Administrativos, de la que‘ dependeran la

W
Subdireccion de Analisis de Estructuras y Procesos Administrativos y el
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Departamento de Asistencia Técnica;

Que es necesario incorporar a la Direccion de la
Cartrera Administrativa el Departamento de Apoyo a la Gestion de la Carrera
Adm:inistrativa en virtud de las acciones que en ella se desarrollan;

Que resulta necesario modificar la estructura
organizativa del Instituto Provincial de la Administracion Pcblica .(I.P.A.P.)
tendiente a lograr una mejor distribucion, coordinacién vy asignéc%’h de lag
actividades de formacién, capacitacion, e's.tudios e investigaciones;

Que en esta instancia resulta menester la creacion e
incorporacién de tos cargos de Subdirector de Formacion y Capacitacipén; y de

Estudios e Investigaciones, ambos con dependencia directa de las direcciones

de igual denominacion, y asimismo, y en funcion de la modificacion propuesta,
se hace necesario redefinir las tareas de los departamentos del Instituto
Provincial de la Administracion Publica (1.P.AP.), que fueran aprobadas
mediante el anexo 12 del decreto n® 819/02;

A Que en atencién a todo lo antedicho, resulta necesario
crear una Unidad de Coordinacidon Técnica Administrativa, dependiente
directamente de la Subsecretaria de la Gestion Publica que se encargue del
enlace de la unidades organicas de la Subsecretaria con el fin de eficientizar y
optimizar su accionar institucional;

Que habiendo tomado intervencién y expedido
favorablemente la Secretaria General de la Gobernacion, el Ministerio de
Economia y la Asesoria General de Gobierno, corresponde que se dicte el
pertlnente acto administrativo,

Que el articulo 144° —proemio— de la Constitucion de
Ié; Provincia de Buenos Aires faculta al Poder Ejecutivo como Jefe de la

Administracién a proveer a la estructura organizativa de sus jurisdicciones.

AN
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Por ello,

EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DECRETA

ARTICULO 1°: Apruébase la segunda etapa de aperturé —estructurar' de la

\5/3;«\ Subsecretaria de la Gestion Publica dependiente de la Secretaria Generalide la

.(p \ - - .y
\\‘Z}g Gobernacion, de acuerdo al organigrama, acciones, responsabilidades, vy
{ )

(5

5 #
Uy

tareas, que como Anexos 1 y 2 forman parte del presente. u

ARTICULO 2% Determinanse para la estructura organizativa de la
Subsecretaria de la Gestion Publica los siguientes cargos: UN (1) Responsable
de la Oficina de Proyectos Especiales con rango y remuneracion equivalente a
Director; UN (1‘ ) Director de Andlisis de Estructuras y Procesos Administrativos;
UN (1) Director de la Carrera Adminisirativa, UN (1) Director de Formacion y
. Capacitacion; UN (1) Director de Estudios e Investigaciones, UN (1)
Responsable de la Unidad de Coordinacién Técnica Administrativa con rango y
remuneracion equivalente a Director; UN (1) Subdirector de Andlisis de
Estructuras y Procesos Administrativos; UN (1) Subdirector de la Carrera
Administrativa; UN (1) Subdirector de Formacion y Capacitacion; UN (1)
Subdirector de Estudios e Investigaciones; UN (1) Jefe de Departamento
Delegacidén Administrativa de la Direccion General de Administracion; UN (1)
Jefe de Departamento de Asistencia Técnica; UN (1) Jefe de Departamento de
Apoyo a la Gestidn de la Carrera Administrativa; UN (1) Jefe de Departamento
Delegacién Administrativa de la Direccién General de Administracion; UN (1)
Jefe de Departamento de Apoyo a la Gestidon de Capacitacién; UN (1) Jefe de
Departamento de Apoyo a la Gestion de Estudios, Investigaciones y Centro de
Documentacion; UN (1) Jefe de Departamento Delegacidon Administrativa de la
Direccién General de Administracion, todos ellos conforme a los cargos
vigentes que rigen la Administracidn Publica Provincial, Ley 10.430 —T.O.

X Decreto 1869/9—.
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ARTICULO 3°: Exceptiase del cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 3°
del Decreto 18/91, en cuanto a la presentacién de los Anexos correspondientes,
los cuales quedardn conformados de la siguiente manera: ANEXO 1 -
Organigramas- ; ANEXO 2 -ACCIONES, RESPONSABILIDADES vy TAREAS -

de cada una de las dependencias segln corresponda.

gz

.
ARTICULO 4°: Limitanse las designaciones del personal cuyas funciones no se
correspondan con las Unidades Organicas que se aprueban por el presente,
debiendo formalizarse mediante el dictado de los actos administrativos

7l correspondientes.

ARTICULO 5° E|I Ministerio de Economia tramitara las adecuaciones
presupuestarias necesarias para dar cumplimiento a lo dispuesto por el
presente Decreto, las que deberan ajustarse a las previsiones contenidas en el

Presupuesto General del Ejercicio Financiero afio 2005.
ARTICULO 6°: Deréguese toda norma que se oponga al presente.

ARTICULO 7% Ef presente Decreto serd refrendado por los Ministros

Secretarios en los Departamentos de Economia y Gobierno.

Al

ARTICULO 8°: Registrese, comuniquese, publiquese, dése al Boletin Oficiali,

pase a la Secretaria General de la Gobernacion. Cumplido archivese.

DECRETON® 2930 \'
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SUBSECRETARIA DE LA GESTION PUBLICA

UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS DE INNOVACION

OFICINA PRQYECTOS ESPECIALES

ACCIONES

1. Generar, diSeﬁar y coordinar ambitos de transferencia de conocimientos y
experiencias sobre aspectos relacionados con la Gestion Publica. _

2. Organizar y coordinar grupos para el seguimiento de politicas puﬂﬁé;s que

involucren de manera transversal a todas las areas de la adminjstracion

pliblica. |

. -Organizar actividades para el estudio del marco juridico de las herramientas

-de innovacidn en la Ggstion Publica.

/ 4. Promover la participa’éi_én ciudadana en la elaboracion de mecanismos

normativos para la innovacian en la Gestion Publica.

. Informar periédicamente, seg(m lo disponga {a conduccién de la Unidad de
Coordinacion de Programas d‘egrlnnovacién, respecto del estado de situacion,
evolucidn, resultados obtenidos;‘.( e impacto de las distintas acciones en
marcha. ,

6. Documentar las distintas acciones y difundirlas para promover su

replicacion.

7. Disenar el material de difusion de las experiencias exitosas que se deseen

publicar, coordinando acciones con las areas competentes e involucradas.

UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS DE INNOVACION

DEPARTAMENTO DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION

GENERAL DE ADMINISTRACION

TAREXS

1. Admiﬁistrar los recursos fisicos, financieros, humanos vy las actividades que
sirven de apoyo al funcionamiento de fa Unidad acorde a la normativa
vigente y a las directivas que establezcan las autoridades de las
dependencias competentes e involucradas.

2. Estudiar y proponer el presupuesto anual de la Unidad y efectuar la
evaluacion econdmica financiera de los planes de accion y programas del

577 mismo, acorde a las directivas impartidas.



2930

@(a/ %@éﬂ (2/30/&/2&0

o da ' ANEXO 2
z@ Ceostincia db %mm JZLZMJ

3. Gestionar las compras, contrataciones y suministros de bienes y servicios,
en un todo de acuerdo a la normativa legal y a las directivas que imparta la
dependencia central.

4}31:%Realizar la busqueda de bibliografia, de leyes y experiencias de otras
Jurlsdlcmones municipales . provinciales, nacionales e internacionales,

‘necesarias a los efectos de realizar la evaluacién de los proyectos de

i

' innovacion. o »
5. +Coordinar y controlar ios procedimientbs administrativos contables y actugr i
~ como dependencia responsable del estado de compromisos y fondos.
disponibles en virtud del presupuesto de gastos y recursos. Efectuar la

pertinente rendicion de cuentas ante las dependencias competentes.

Unidad, eféctuando las verificaciones que hormqtivamente correspondan y
responsabilizdndose del mantenimiento y conservacién de los bienes
muebles e inmuebles asignados.

7. Prestar el apoyo administrativo a los ambitos de transferencia de

" conocimientos y experiencias sobie aspectos relacionados con la Gestion
Publica, que realice la Unidad.

8.- Atender el registro de entradas, salidas, tramites y movimiento interno y

. archivo de las actuaciones giradas o iniciadas en la Unidad, controlando y

o verificando el debido cumplimiento de la normativa vigente.

9. Sustanciar los actos administrativos que le sean requeridos por la
superioridad cumpliendo con los plazos y ohservaciones sobre la debida
aplicacién de las normas. '

10.Implementar las acciones necesarias a fin de mantener y acifhlizar los

' registros y ficheros de control de la gestion administrativa del sector y
atender las consultas de otros organismos y reparticiones.

11 Organizar, mantener e instrumentar el servicic de gestoria y correos para
todas las dependencias de la Unidad, realizar las actividades necesarias a

)7 1 fin de verificar la entrega en tiempo y forma de expedientes, actuaciones y

. sobres en los lugares de destino determinados.
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SUBSECRETARIA DE LA GESTION PUBLICA

DIRECCION PROVINCIAL DE LA GESTION PUBLICA

DIRECCION DE ANALISIS DE ESTRUCTURAS Y PROCESOS "
ADMINISTRATIVOS

ACCIONES

1.

Reallzar estudios, andlisis y diagndsticos preliminares referidos a los

dlstmtos aspectos y/o situaciones problematicas que se relacionén directa 5.

.indirectamente con la gestidn publlca y los procesos admlmstratlvos,

~formulando lsis correspondientes alternativas de solucion.

Proponer los proyectos relacionados con las normas y procedimientos de
aprobacién y/o modificacion de estructuras organizativas de {os organismos
del Estado Provincial, estableciendo pautas, normas y criterios técnicos en
coordinaciéri con los organismos competentes.

Evaluar y proponer los ﬁ-goyectos de creacion, modificacion o supresion de
unidades organizativas, ariglizando y estudiando la normativa vigente, la
politica definida, los objetivos'"r':;g;tratégicos y los recursos disponibies.
Mantener relaciones con los organismos competentes en el procedimiento
de aprobacién de estructuras con el fin de agilizar dicho tramite y vincular
desde el inicio la cuestién presupuest:aria a las necesidades estructurales
planteadas.

Asistir y asesorar técnicamente a las instituciones, entidades, organismos,
dependencias y/o reparticiones pertenecientes al Estado Provincial en la
realizacion de diagnésticos organizacionales, Plan Institucional, estructuras
organizativas, procesos y sistemas administrativos.

Participar en el estudio y disefio de sistemas, procesos y procedimientos

. administrativos, coordinando con las areas involucradas, en el marco de la

reforma y modernizacion del Estado.
Coordinar actividades con los distintos organismos de la Administracion
Pdblica Provincial referidas a la sistematizacion de las pautas de

comunicacion institucional, en cuanto a formatos, estilos visuales y de

: redaccion.
. Participar en los estudios y propuestas sobre andlisis, y descripcion de

~puestos, de acuerdo a los distintos regimenes estatutarios de la
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“Administracidn Pudblica Provincial, coordinando pautas, criterios y acciones

con los organismaos competentes.

Brindar asesoramiento y asistencia técnica a los Municipios de la Provincia

.de Buenos Aires y demas organizaciones publicas o privadas en temas

relacionados con la reforma y modernizaciéon del estado en cuanto al
desarrollo organizacional, sistemas administrativos, formulacuon de planes
estratégicos, estudios e mveshgacnones en admnmstracnon pfblica,
coordinando acciones con las dependenuas y organismos competentes en

ja tematica.

cursos de accién a desarrollar con Ios organismos € instituciones publicas y

privadas involucradas.

DIRECCION DE ANALISIS DE ESTRUCTURAS Y PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE ESTRUCTURAS Y PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

RESPONSABILIDADES

1.

Estudiar y analizar los proyectos de creacion y/o medificacién de estructuras
y disefos organizacionales que se eleven a consideracién del Poder
Ejecutivo, verificando el cumplimiento Qe las pautas establecidas en la
materia. %

Elaborar disefios organizacionales altemaﬁivos, proponiendo y elaborando
indicadores cuantitativos y cualitativos de eficacia y eficiencia en la gestion
de los objetivos, resultados y productos obtenidaos, entre otros.

Identificar y evaluar los procesas desarrollados por el organismo objeto de

analisis, con el fin de Jerarquizarios, determinando las actividades

- sustantivas, secundarias y de apoyo, a los efectos de realizar un andlisis

pormenorizado de las propuestas de estructuras organizativas

articipar del disefio de los sistemas, procesos y procedlrulentos

administrativos que se definan en el marco de la reforma y modernizacion
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" del Estado, como asi también en la elaboracion de las normas de aplicacion

correspondientes.

Proponer y programar los relevamientos para una mejor definicién de los
procesos y procedimientos existentes, estudiando y proponiendo mejoras,
contemplando insumos, transformacion y el resultado, producto o salida,

orientada directa o indirectamente a crear un valor al ciudadano.

. Elaborar manuales de estilos conforme a las pautas fijadas por la Diféccion,

- en cuanto a los formatos, estilos visuales y de redaccion. "

/DIRECCION DE ANALISIS DE ESTRUCTURAS Y PROCESOS
ADMINISTRATIVOS
SUBDIRECCION DE ANALISIS DE ESTRUCTURAS Y PROCESOS

ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA
TAREAS

1.

Brindar apoyo técnico en lo referente al andlisis de propuestas y/o proyectos
de creacion o modificacién de estructuras, que sean giradas a la Direccion.

Controlar la formal confeccién de los actos administrativos provenientes de

" los distintos organismos y Ministerios referidos a estructuras organizativas

gue seran elevados a la firma del Poder Ejecutivo.

Asistir a la superioridad en el analisis y disefio de sistemas y procedimientos
administrativos.

Participar de los relevamientos requeridos para el analisis de los proyectos
de estructura.

Programar, supervisar e instrumentar las actividades necesarias para el
buen funcionamiento de las actuaciones administrativas, verificando la

correcta aplicacién de las normas y reglamentaciones vigentes.

Implementar y mantener un registro actualizado del movimiento de

actuaciones producido en el sector, suministrando la informacién que se

requiera sobre las gestiones realizadas.

2 0Organizar y mantener actualizado el archivo y biblioteca técnica de normas y

reglamentaciones sobre estructuras organizativas y procedimientos
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administrativos.

8. Redactar las notas que le sean encomendadas por la superioridad, [levando

registro de las mismas.

DIRECCION PROVINCIAL DE LA GESTION PUBLICA

1

DIRECCION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA K .
ACCIONES ' :
1. Analizar, elaborar y proponer sistemas e instrumentos para &l desarrollo de

la carrera de los trabajadores de la Administracion Publica Provincial y

Municipal. ‘

Relevar la informacion necesaria y realiza‘r. fos andlisis y estudios requeridos,

gue determinen la base para la adecuacién de la carrera administrativa del

personal de la provincia de Buenos Aires, atendiendo para cada régimen en

particular: el ingreso, destino, cursos de induccién, capacitacion y formacidn,

ascensos, promociones, reasignaciones, evaluacion de desempefo,

desarrollo, y disefio de las competencias.

Coordinar con las areas y dependencias de la Subsecretaria y del Instituto

Provincial de la Administracién Publica, los estudios y anélisis para la

implementacion de las acciones necesarias para el desarrollo de la carrera

administrativa.

Coordinar el didlogo con las organizaciones gremiales, a fin de determinar

las adecuaciones necesarias para los distintos regimenes estatutarios de la
~ Administracion Publica Provincial.

Intervenir en la elaboracién de las acciones tendientes a garantizar la

igualdad de oportunidades para el acceso a cargos en la administracién

publica.

Elaborar y confeccionar normas, reglamentaciones y/o proyectos necesarios

para la aplicacién del sistema de la profesién administrativa y su correcto

. funcionamiento.

Coordinar con las éreas de la Subsecretaria, el estudio y analisis de la
i . .
ormativa legal vigente relacionada a los trabajadores de la Administracion

dblica Provincial y Municipal en el marco de la modernizacién y
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reorganizacion del Estado Provincial y Municipal, participando en el
- cumplimiento de las pautas técnicas y formales determinadas por la misma.
8. Organizar, fiscalizar y atender los procedimientos de seleccidn para el
ingreso, promocion y ascenso del personal de la Administracion,
coordinando pautas y acciones con las areas de la Subsecretaria y demas
~ jurisdicciones involucradas del Poder Ejecutivo. .
9. Analizar, formular y elaborar metodologias de evaluacién de combé_\iéncias. ;
del personal que se desempefia en la Administracién Pdblica, coordinando
- las acciones necesarias para su cumplimiento.
1'0._Par1'icipar en la elaboracion de los planes de formacién y desarrollo del
_personal de la Administracion Publica Provincial.
1‘1Y;IDetectar, analizar y registrar las variables condicionantes, internas y
- externas, que generen variaciones y modificaciones en la situacion de
revista de los agentes pertenecientes a la Administracién Publica Provincial

-~y Municipal.

DIRECCION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

SljBDIRECCI(')N DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDADES

1. Formular las modificaciones de las normativas vigentes a fin de adecuarlas
.al marco programatico de la reforma y modernizacion del estado, en los
temas relacionados con la competencia del area.

2. Elaborar instrumentos metodoldgicos que contribuyan a la planificacion y
confeccién de las plantas de personal nominadas e innominadas,
‘contemplando los distintos regimenes estatutarios.

3. Participar en la supervisién de la aplicacion de las metodologias de la
evaluacion de desempefic y competencias de los trabajadores de la
Administracion Publica Provincial y Municipal, de acuerdo a las directivas
emanadas por la Direccion.

4. Intervenir en la determinacion de las necesidades de capécitacién de los

agentes de la Administracién Pudblica Provincial y Municipal, coordinando

M pautas, criterios y las metodologias necesarias con las dreas y organismos

N/



2930

@(} c@ ey @m eouliro

,/,,_4, ANEXO 2
g%a/}w_/a aé'_gﬁeﬂpd iines

' competentes e involucradas.
5. Participar en la definicidn de los perfiles para la cobertura de cargos
vacantes, sea por ingreso, por reubicaciones o concurso.
6. Mantener actualizado un registro de aspirantes para ingreso, reubicaciones
y demas aspectos que hagan a la carrera administrativa de los agentes.
7. Efectuar el relevamiento de la informacion bésica y necesaria-para el
cumplimiento de las acciones de la Direccion. i

8. Supervisar las actividades necesarias a la gestién de apoyo técnico y

administrativo a la Direccién.

'3

/ \) Dfl%ECCION'DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
/j SUBDIRECCION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION DE LA CARRERA

ADMINISTRATIVA

TAREAS

1. Realizar e instrumentar las actividades inherentes al funcionamiento del
despacho de actuaciones administrativas, en el ambito de la Direccién de la
Carrera Administrativa, prestando la asistencia necesaria.

2. Implementar las acciones pertinentes a fin de mantener y actualizar los
registros y ficheros de control de la gestion administrativa del sector.

3. Organizar, supervisar y atender la recepcion y entrada de todas las
actuaciones giradas a la Direccién, como asi también, verificar y controlar el

~ cumplimiento de las pautas formales determinadas para la confeccién y
tramite de todas las actuaciones a dar salida.

4. “'Organizar y mantener un registro actualizado de las actuaciones entradas y
su movimiento, suministrando la informaciéon que se requiera sobre el
destino dado a las mismas.

5. Organizar y mantener actualizado el archivo de las normas vy

reglamentaciones atinentes a la materia.

DIRECCION PROVINCIAL DE LA GESTION PUBLICA
Y, DEPARTAMENTO DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION
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GENERAL DE ADMINISTRACION
TAREAS

1.

Administrar los recursos fisicos, financieros, humanos y las actividades que
sirven de apoyo y demanda al funcionamiento de la Direccién Provincial
acorde a la normativa vigente y a las directivas que establezcan las
autoridades de las dependencias competentes e involucradas. .
Estudiar y proponer el presupuesto anual de la Direccién Prévincial y |
efectuar la evaluacién econdmica financiera de los planes de accién y
programas del mismo, acorde a las directivas impartidas.

Gestionar las compras, contrataciones y suministros de bienes y servicios,
en un todo de acuerdo a la normativa legal y a las directivas que imparta la

ﬂépendencia central.

. «Coordinar y controlar los procedimientos administrativos contables y actuar

como dependencia responsable del estado de compromisos y fondos

.disponibles en virtud del presupuesto de gastos y recursos. Efectuar la
pertinente rendicidn de cuentas ante las dependencias competentes.

FiScalizar y mantener actualizado el registro de bienes patrimoniales de la

‘Direccién Provincial, efectuando las verificaciones que normativamente

correspondan y responsabilizandose del mantenimiento y conservacion de

los bienes muebles e inmuebles asignados.

. Realizar las actividades relacionadas con la administracién de recursos

humanos de la Direccién Provincial, interviniendo en las tramitac'ia,nes y
abtos administrativos del personal, verificando el cumplimientol de la
reglamentacion vigente.

Atender el registro de entradas, salidas, trémites y movimiento interno vy

archivo de las actuaciones giradas o iniciadas en las Direccidn Provincial,

“controlando y verificando el debido cumplimiento de la normativa vigente.

Sustanciar los actos administrativos que le sean requeridos por la
superioridad cumpliendo con {os plazos y observaciones sobre la debida
aplicacion de las normas.

Implementar las acciones necesarias a fin de mantener y actualizar los
registros y ficheros de control de la gestién administrativa del sector y

atender las consultas de otros organismos y reparticiones.
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10. Organizar, mantener e instrumentar el servicio de gestoria y correos para
todas las dependencias de la Direccion Provincial, realizar las actividades
necesarias a fin de verificar la entrega en tiempo y forma de expedientes,

actuaciones y sobres en los lugares de destino determinados.

i

SUBSECRETARIA DE LA GESTION PUBLICA &
| INSTITUTO PROVINCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
r’*‘» SECRETARIA EJECUTIVA
/" /DIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION

j ACCIONES
Py ;5/

F7 %% 1. Planificar y ejecutar programas de capacitacién, especializacion,
e -

i

actualizacién y formacién para los recursos humanos del Sector PUblico
provincial, municipal y de las organizaciones politicas y sociales, asi como
administrar el Sistema Provincial de Capacitacion.

2. Actualizar el diagnéstico de las necesidades de capacitacion en la forma,
modos y plazos que establezcan las autoridades del Instituto Provincial de la
Administracién Publica, y proponer las acciones, metodologias y actividades
‘necésarias para responder a las demandas.

3. Coordinar la deteccién, planificacién, el disefic y la evaluacién de las
actividades de capacitacion y formacién del Sistema Provincial de
Capacitacion. Evaluar el desempefic de todas las actividades del mismo,
proponiendo las pautas y criterios necesarios para su desarrollo.

4. Planificar y ejecutar los programas de capacitacién, permanentes y

" especiales, asociados a los lineamientos establecidos para la Modernizacion

del Estado, la evolucion de la Carrera Administrativa de los agentes publicos

provinciales, en los distintos regimenes estatutarios vigentes que conlleven a

la profesionalizacién del empleo publico.

5. Asistir, asesorar, coordinar y supervisar las acciones de capacitacion vy
formacién que se realicen en otros organismos y dependencias de la

.. Administracién Publica Provincial, con competencias e incumbencias

especificas de aplicacion en el ambito laboral y asociados a la Carrera de los

distintos regimenes estatutarios vigentes.
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Planificar y ejecutar programas de formacién para los niveles superiores,

. directivos y gerenciales del Sector Publico y para dirigentes politicos y
“sociales que aspiren a ejercer funciones en el Estado o a concurrir desde la

* sociedad con el Estado en la gjecucion de politicas publicas.

Supervisar el disefio del material pedagdgico necesario para el apoyo a las

actividades de formacion y capacitacion.

. Disefiar la metodologia de seleccién de formadores y ‘evaluacions
LN

permanente, acorde a las pautas, criterios y lineamientos que las

autoridades de! Instituto Provincial determinen.

. Organizar las actividades a través de la definicibn de prograrhas de

formacién y capacitacion, proponiendo para ellos: los objetivos, actividades,

mecanismos de evaluacion y control.

INSTITUTO PROVINCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION
SUBDIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION
RESPONSABILIDADES

1.

Coordinar la planificacion, disefio, ejecucion y evaluacién de las actividades
de formacién, capacitacion, especializacion y actualizacién del sector publico

provincial, municipal y de las organizaciones politicas y sociales.

‘:.ELiLS'atisfacer las necesidades de formacién de los dirigentes politicos y sociales
“."‘due aspiren a ejercer funciones en el Estado o a concurrir con el Estado en
la ejecucién de politicas publicas, organizando [as actividades necesarias de
.acuerdo a los lineamientos politico institucionales.

i ’Aplicar pautas de disefios pedagogicos a las distintas activid%des de

formacidén y capacitacion.
Participar en la seleccion, asignacion y orientacién pedagégica de docentes

para las distintas actividades de formacién y capacitacion.

SUBDIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION DE CAPACITACION
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TAREAS

1_. ‘Efectuar la administracion de las actividades relacionadas con la s&aleccién,

' ‘perfeccionamiento, actividades académicas y evaluacion de los” docentes
' que participen en los distintos programas de formacién y capacitacién, de
.acuerdo a las directivas impartidas por las autoridades del Instituto.

2. Confeccionar y mantener actualizados los registros de alumnos, docentes,

[

coordinadores y de las acciones de capacitacion y formacion. &
. Asistir y coordinar las actividades relacionadas con las acciones de

capacitacion y formacion que se realicen y tramitar la certificacion de las

mismas. ’
.. Efectuar el contralor pertinente de la actividad docente y elaborar informes

para las autoridades del Instituto.

SUBSECRETARIA DE LA GESTION PUBLICA

INSTITUTO PROVINCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

ACCIONES

1. Realizar y promover los analisis, estudios e investigaciones necesarios a fin
de evaluar los requerimientos de mejoramiento y optimiiacién de la
capacitacion y formacién de los recursos humanos del Estado Provincial,
teniendo en cuenta los tiempos actuales y las metodologias y llfecursos
técnicos adecuados a la Reforma y Modernizacion Administrativa.

2.‘ ’Analizar la factibilidad y proponer alternativas adecuadas a fin de asistir a los
‘:“r‘;nunicipios y otros organismos provinciales en las tareas de formacién y
. capacitacién de los recursos humanos propios, de acuerdo a los

lineamientos establecidos para la Modernizacién del Estado. ‘

3. Supervisar y coordinar las investigaciones que se administren por proyectos,
rélacionadas tanto con la tematica de formacidn, capacitacion y carrera de
los agentes de la Administracién Pudblica como con la definicion,
instrumenfacién, implementacion y evaluaciéon de las politicas publicas,

v ~-acorde a las prioridades gue determine el Presidente del Instituto en funcion

NY4
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de la Modernizacioén del Estado.

Convenir, formular y coordinar la ejecucion de estudios, mediante convenios
con organismos internacionales, universidades, institutos de investigacion y
ofros organismos publicos o privados con interés en la tematica relacionada
con la formacién y capacitacién.

Participar en la asistencia técnica, intercambiando experienﬁgj_gg -‘material y
recursos humanos, con distintos centrqs internacionales, del pafs, oficial&s o
priyados, relacionados con la investigacién en Administracién Publica,

propiciando la realizacidon de seminarios, simposios y/o jornadas para la
r

. actualizacion de conocimientos.

6. “Identificar y mantener actualizada la informacién, documentacion vy

bibliografia sobre estudios, investigaciones, resultados de servicios de

congultoria, que realicen instituciones del pais y del exterior, y evaluar su

~aporte gl desarrollo del conocimiento sobre la administracion y el estado, asi

como su utilidad para mejorar la Administraciéon Publica. Coordinar con otros
organismos y dependencias del Estado Provincial, la conformacién de una

base Unica de documentacion.

‘Organizar las actividades a través de la definicién de programas de estudios

e investigaciones, proponiendo los objetivos, actividades, mecanismos de

evaluacién y control.

INSTITUTO PROVINCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
SECRETARIA EJECUTIVA ‘
DIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
RESPONSABILIDADES
1.

Supervisar los informes de avance de las asistencias técnicas aprobadas

- por el Consejo Directivo y que se desarrollen en organismos provinciales y
municipales.

. Supervisar las actividades desarrolladas en materia de intercambio y

asistencia técnica. W

L

Brindar la asistencia necesaria a las distintas pasantias que se desarrollen
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4.
5.

en'el organismo y supervisar su desempefio.

‘Coordinar los proyectos de investigacion del Instituto.

Participar en los procesos de seleccion y/o asignacién de docentes.

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

e

i

' DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION DE ESTUDIOS, >
INVESTIGACIONES Y CENTRO DE DOfﬂCUMENTACI()N W
TAREAS
1. Brindar asistencia técnica en materias propias de su competencia ante los

requerimientos del Instituto.
Disefiar los insfructivos para la presentacidn de los proyectos de
investigacién y brindar asistencia técnica a los investigadores durante su

ejecucion.

- Realizar las actividades relacionadas con el funcionamiento y desarrollo del

centro de documentacion especializado en temas de Gestién Publica y de la
Administracion Publica en General.

Proponer la adquisicion, suscripcion, canje y recibir en donacién el material
bibliografico, publicaciones, material didactico, periodistico y recabar
informacién en general sobre la Administracion Publica.

Diéeﬁar, clasificar y operar un catdlogo colectivo y sistematizado de la
documentacion e informacién relacionada con la administracién-publica.
Atender los requerimientos de documentacion, informacion, traducciones,
resumenes y busqueda bibliografica que soliciten las distintas areas de la
Administracién Publica.

Coordinar la abtencion, calificacién y clasificacion de: la informacion
institucional referida a los diversos organismos nacionales, provinciales,
municipales e internacionales. '

Agrupar y categorizar toda la bibliografia, documentos e informacion-
disponible y pertinente, en particular la oficial, relacionada con los actos
administrativos de gobierno, la reforma, modernizacién, gestion, politicas
publicas, derecho publico, funcidbn publica, servicio civil, de caracter

internacional, nacional, provincial y municipal, u otras formas de
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organizaciones relacionadas con la tematica.

9. Atender a los requerimientos formales y las consultas que se realicen

respecto del material bibliografico disponible. Proponer las condiciones de
préstamos a los agentes de la administracion, autoridades superiores,

docentes y publico en general, y controlar el cumplimiento.

i

INSTITUTO PROVINCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

2.

3.

4.

SECRETARIA GENERAL EJECUTIVA

(DEPARTAMENTO DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION
)gGENERAL DE ADMINISTRACION

& ,/ TAREAS

«f 1. Administrar los recursos fisicos, financieros, humanos y las actividades que

sirven de apoyo y demanda al funcionamiento del Instituto acorde a la
normativa vigente y a las directivas que establezcan las autoridades de las
dependencias competentes e involucradas.

Estudiar y proponer el presupuesto anual del Instituto y efectuar la
evaluacién econdmica financiera de los planes de accién y programas del
mismo, acorde a las directivas impartidas.

Gestionar las compras, contrataciones y suministros de bienes y servicios,

en un todo de acuerdo a ta normativa legal y a las directivas que imparta la

" dependencia central.

Coordinar y controlar los procedimientos administrativos contables y actuar

como dependencia responsable del estado de compromisos y fondos

‘N‘,i;,,;j.‘__disponibles en virtud del presupuesto de gastos y recursos. Efectuar la

5.

. pertinente rendicion de cuentas ante las dependencias competentes.

Fiscalizar y mantener actualizado el registro de. bienes patrimoniales del
Instituto, efectuando las verificaciones que normativamente correspondan y
responsabilizandose del mantenimiento y conservacién de los bienes

muebles e inmuebles asignados.

6. Realizar las actividades relacionadas con la admlmstramon de recursos

“"‘v‘”humanos del |Instituto, interviniendo en las tramitaciones y actos

dministrativos del personal docente, verificando el cumplimiento de la
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reglamentacion vigente.

7. Atender el registro de entradas, salidas, tramites y movimiento interno vy

archivo de las actuaciones giradas o iniciadas en el Instituto, controlando y
- verificando el debido cumplimiento de la normativa vigente.

8. Sustanciar los actos administrativos que le sean requeridos por la
:superioridad cumpliendo con los plazos y observaciones sobre IQQerida
aplicécién de las normas. ‘

9. lrﬁplementar las acciones necesarias a fin de mantener y actualizar los

- registros y ficheros de control de la gestion administrativa, del sector y
atender las consultas de otros organismos y reparticiones. ,'

10. Organizar, mantener e instrumentar el servicio de gestoria y cdrreos para

todas las dependencias del Instituto, realizar las actividades necesarias a fin

de verificar Ia entrega en tiempo y forma de expedientes, actuaciones y

i

sobres en los lugares de destino determinados.

SUBSECRETARIA DE LA GESTION PUBLICA

UNIDAD DE COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA

ACCIONES

1. Contribuir al proceso de planificacion y disefio de politicas de la Gestion
Publica conforme a los parametros técnicos que establezca la Subsecretaria
en cumplimiento de los objetivos de ta misma.

2. Coordinar la elaboracion de los documentos institucionales y aquellos que
sean requeridos a los efectos de la planificacién de la Subsecretarl'a‘.

3. Actuar como unidad de enlace institucional entre las distintas dependencias

‘”i':{'chie la - Subsecretaria en cuanto a la administracién, planificacién,
programacion, comunicacion y seguimiento de la gestién. ‘

4. Coordinar las areas de apoyo administrativo de las dependendias de la
Subsecretaria conforme las directivas establecidas por la Direccién General
de Administracién.

5. Asistir a la Subsecretaria en la organizacion y coordinacion de las reuniones

de gabinete, congresos, eventos, seminarios, jornadas vy talleres,

%/el’aborando los informes correspondientes.
T A
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6. Disefar, proponer y coordinar los proyectos y documentos relativos a la
comunicacién, pagina web y correo electréonico de las actividades
desarrolladas por la Subsecretaria.

7. Administrar los sistemas informaticos y de procesamiento de la informacion
y proveer soporte, asistencia técnica y apoyo operativo a todas las
dependencias de Ia Subsecretar‘l’a, en coordinacién con “_Ig-‘.?Direccio’n

. . . ¢ .
Provincial de Informatica y Comunicaciones. F

8. Asistir a la Subsecretaria en su relacién con los medios de comunicacién
elaborando la informacién para ser difundida, articulando acciones con la
Secretaria de Prensa y Comunicacion Social. '

Programar, supervisar e instrumentar las actividades necesarias al buen

funcionamiento del despacho de actuaciones administrativas, giradas o

iniciadas en la Subsecretaria.

10.Aténder la recepcion, distribucién y gestion de los proyectos, tramites y
actos administrativos.

11.Verificar la Acorrecta aplicacion de las normas y reglamentaciones vigentes
en la elaboracién de los proyectos, tramites y actos administrativos a efectos
de presentarlos a la firma de la Subsecretaria.

12.Realizar el seguimiento de las acciones que se lleven a cabo para dar
cumplimiento a los objetivos definidos por la Subsecretaria, teniendo en
cuenta las recomendaciones y observaciones que la misma realice.

13. Verificar el cumplimiento de las directivas impartidas por la Subsecretaria
comparando los resultados obtenidos con los objetivos prefijados a fin de
detectar eventuales desvios.

14. Elaborar informes periédicos de la gestidn, formulando las observaciones y

‘Ifecomendaciones que considere necesarias.
15.Elaborar y confeccionar la memoria institucional anual de la Subsecretaria,

conforme a los informes realizados por las distintas dependencias.



